山东第二医科大学“双代会”提案办理系统使用培训
一、申请环节
1、登陆智慧校园平台：http://portal.sdsmu.edu.cn
[bookmark: _GoBack][image: ]
2、进入服务中心，搜索双代会提案申请
[image: ]


3.打开页面-左下角处可以查看流程图
[image: ]
[image: ]
4、根据实际情况填写提案信息，选择双代会附议代表和代表团团长
[image: C:\Users\yuqiannumber11\Documents\WeChat Files\wxid_8nl76ks8s38i22\FileStorage\Temp\1713164292682.png]
点击右上角“办理”按钮，选择两个人以上附议，进行提交。
[image: ]


二、中间各环节审批
5、 附议人员审批表单信息，如无问题，点击右上角“办理”按钮，填写意见并提交“所在代表团团长初始意见”。
注：如填写信息有问题可点击“回退首环节”按钮，退回至申请人重新修改。
[image: ]
6、 所在代表团团长初审意见表单信息，在表单内选择“代表团团长初审意见”
[image: ]
如无问题，点击右上角“办理”按钮，填写意见并提交“提案工作委员会审核意见”。
[image: ]
7、 提案工作委员会审核意见表单信息，在表单内选择“委员会审核意见”
[image: ]
如无问题，点击右上角“办理”按钮，填写意见并提交“提案工作委员会审核意见”。
[image: ]
3、 委员会主任意见环节：
8、 首先查看提案分类是否准确，如不准确需进行修改，填写“提交的部门名称”。
[image: ]
填写信息无问题，则点击右上角“办理”按钮，根据实际情况选择下一环节，是需要“提案部门负责人确认”还是可以提交给“校领导进行签批”；默认“提案部门负责人确认”，这选择“提案部门负责人确认”
[image: ]
9、提案办理部门负责人确认填写信息无问题，则点击右上角“办理”按钮，填写意见并提交“提案工作委员会审核意见”。
[image: ]
10、提案工作委员会审核意见表单填写信息无问题，则点击右上角“办理”按钮，根据实际情况提交给“校领导进行签批”。 
[image: ]
4、 提案办理环节：
11、校领导进行签批表单填写信息无问题，则点击右上角“办理”按钮，根据实际情况提交给“提案办理主办、协商部门（学院）落实意见”（会签）
[image: ]
12、提案办理主办、协办门部（学院）落实意见表单信息无问题，主办、协办门部（学院）负责人则点击右上角“办理”按钮，填写办理意见，提交给“提案办理主办门部（学院）负责人”。
[image: C:\Users\YUQIAN~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\02c4955fe0b55c74307162bb43694c5.png]
[image: ]
13. 提案办理主办门部（学院）负责人表单信息无问题，提案办理主办门部（学院）负责人则点击右上角“办理”按钮，填写办理意见，提交给“提案人反馈意见”。
[image: ]
14、提案人反馈意见表单信息无问题，提案人则点击右上角“办理”按钮，填写办理意见，提交给“提案工作委员会存档”。
[image: ]
15、提案工作委员会存档信息无问题，点击右上角“办理”按钮，流程结束并归档。
[image: ]
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