教职工代表大会提案表操作手册
1、 如何提交提案表
1、 若您使用电脑提交提案表，首先请您登录海事协同办公系统（可直接点击此地址即可用默认浏览器打卡）：http://xyoa.jmi.edu.cn:181/；登录成功之后，在【工作门户】页面，找到【教师代表大会提案征集】模块，点击【征集提案】即可。

登录的账号是您的工号。
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图3（*是必填项）
2、 若您使用手机提交提案表，那么操作与每日平安打卡是相同的。关注《江苏海事职业技术学院》公众号，如下图：
[image: 1622024073(1)][image: ]
图4
备注：因为提案表内容较多，建议各位教职工使用电脑端提交提案表，操作感更好，更易操作。
2、 提案人如何打印提案申请
流程提交成功后，提案人可以在已办事项里找到自己的提案流程进行打印，如图；
注意：用手机提交的提案申请，使用手机端无法打印，需要使用电脑端登录协同办公系统，在已办事项里按下图操作进行打印。
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图6

[bookmark: _GoBack]三、流程图解释
提案申请填写完成之后，请点击提交按钮，系统会提示“提案提交成功！”
申请提交完成后，提案流程会到【附议人】待办事项中，【附议人】需要提交流程，流程经由【附议人】提交之后，流程会流转至【提案委员会主任】查阅。
【提案委员会主任】提交后，提案就进入党委会评审环节。
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四、提案里已上传的附件的查询方式
在【工作门户】页面，找到【教师代表大会提案征集】模块，点击【附件查看】即可。
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