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[bookmark: _Toc15858]前言
一分钟创建自己的提案建议系统平台，随时随地发布建议和提案提交、附议、办理、处理，建议的审核和公布优秀建议都可在微信端和PC端实现，PC端还可以打印体现提案与建议的详细情况表格。
角色划分：管理员、员工。
代表提案流程：1、创始人创建公司或员工选择加入单位。2、进入页面填写单位的基础信息。3、员工撰写建议和提案。4、管理提案和员工建议。

[bookmark: _Toc27162]简介
[bookmark: _Toc30155]系统运行环境
操作系统： Linux/Unix系列、或Windows2008系统。
应用服务器：Apache5.6以上 或 Nginx 1.10.3 以上。
软件语言：php5.6版本以上
数据库：MySQL5.5 以上版本。
必须对接平台：微信公众号。
硬件环境：如pc server，ibm、hp、SUN（已被oracle收购)的小型机等等；



[bookmark: _Toc2282]如何注册
[bookmark: _加入单位][bookmark: _Toc14566]创建新单位
一、关注【代表提案系统与合理化建议系统】公众号
[image: 0dd6b785b3720ce3e9ed19248e8e447]
二、点击【用户中心】—【个人中心】
[image: ec4a25acb195310a3935cb41b5feb12]


三、点击【创建单位】
[image: ]
四、填写相关信息，确认无误后，点击【提交】即可成功创建单位
[image: ]
[bookmark: _Toc2326]加入单位
1、 关注【代表提案系统与合理化建议系统】公众号
[image: 0dd6b785b3720ce3e9ed19248e8e447]

二、点击【用户中心】—【个人中心】
[image: ec4a25acb195310a3935cb41b5feb12]

三、点击【扫码加入】
[image: ]
四、扫码后，输入相关信息，点击【提交】，即可成功加入公司
[image: ]
[bookmark: _Toc25483]管理员操作手册
[bookmark: _Toc28882]管理模块
一、点击【用户中心】—【管理中心】
[image: ec4a25acb195310a3935cb41b5feb12]
二、出现如下界面即可管理各类模块
[image: 778b85dc19d5ec89ff6dac34b7b8108]
[bookmark: _Toc14845]代表大会管理
一、点击【代表大会管理】，进入管理界面
[image: f8c1cf058f4d2abe830da12030d3280]
二、点击已经存在的代表大会，点击【开启】或【关闭】，点击【立即保存】，即可控制该代表大会的开启和关闭
[image: 30b20ff5e85e4915c4a9b6fcd2b7357]

三、点击【添加代表大会】添加代表大会
[image: f8c1cf058f4d2abe830da12030d3280]
四、填写相关信息后，点击【点击保存】，即可添加新的代表大会
[image: 37c162d5a81857f1c4911cfd54e6c71]
[bookmark: _Toc30377]分公司管理
一、点击【分公司管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的分公司，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交】即可保存，点击【删除】可以删除该分公司
[image: ]
三、返回管理界面点击【添加】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【提交】，即可创建新的分公司
[image: ]

[bookmark: _Toc30351]工会管理
一、点击【工会管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的工会，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交保存】即可保存，点击【删除】可以删除该工会
[image: ]

三、返回管理界面点击【添加工会】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【提交保存】，即可创建新的工会
[image: ]

[bookmark: _Toc6608]代表团管理
一、点击【代表团管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的代表团，点击要修改的地方可以进行修改，点击【保存】即可保存，点击【删除】可以删除该代表团
[image: ]

三、返回管理界面点击【添加代表团】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【保存】，即可创建新的代表团
[image: ]
[bookmark: _Toc14626]代表管理
一、点击【代表管理】，进入界面，所有的代表将会出现在代表管理列表中
[image: ]
[bookmark: _Toc10780]职务管理
一、点击【职务管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的职务，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交保存】即可保存，点击【删除】可以删除该职务
[image: ]
三、返回管理界面点击【添加职务】
[image: ]

四、输入相关信息后，点击【保存】，即可添加新的职务
[image: ]
[bookmark: _Toc27593]用户管理
一、点击【用户管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击要查看的分公司可以查看具体人员分布
[image: ]
三、选择要删除的人员，点击【批量删除】，可以进行成员的删除
[image: ]
四、点击搜索框，输入姓名，可以进行成员的查询
[image: ]

五、修改用户信息，点击要修改信息的成员
[image: 20744d2c54ebb57a313ecf516f74853]
里面的所有信息都可以进行更改，包括职位和用户权限
[image: c09f06ba74cb53089f4adb46d78b928]
点击修改信息就可以自动提交信息
[image: 6e9a611bf88cc340bd224bca5424e94]

[bookmark: _Toc9378]提案类别
一、点击【提案类别】，进入界面
[image: ]
二、点击已存在的提案类别，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交保存】即可保存，点击【删除】可以删除该提案类别
[image: ]
三、返回管理界面点击【添加】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【提交保存】，即可创建新的提案类别
[image: ]






[bookmark: _Toc3436]提案分类
一、点击【提案分类】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的提案分类，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交保存】即可保存，点击【删除】可以删除该提案分类
[image: ]

三、返回管理界面点击【添加】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【提交保存】，即可创建新的提案分类
[image: ]
[bookmark: _Toc12864]响应结果
一、点击【响应结果】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的工会，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交保存】即可保存，点击【删除】可以删除该响应结果
[image: ]
三、返回管理界面点击【添加】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【保存】，即可创建新的响应结果
[image: ]
[bookmark: _Toc6812]建议类别
一、点击【建议类别】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的建议类别，点击要修改的地方可以进行修改，点击【提交保存】即可保存，点击【删除】可以删除该建议类别
[image: ]




三、返回管理界面点击【添加建议类别】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【提交】，即可创建新的建议类别
[image: ]





[bookmark: _Toc16300]部门管理
一、点击【部门管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击已存在的部门，点击要修改的地方可以进行修改，点击【保存】即可保存，点击【删除】可以删除该部门
[image: ]




三、返回管理界面点击【添加部门】
[image: ]
四、输入相关信息后，点击【提交保存】，即可创建新的部门
[image: ]

[bookmark: _Toc19965]建议提案—合理建议
一、公众号首页点击【建议提案】—【合理建议】
[image: 54c4a92cf93354d8000095fd2088235]
点击【撰写建议】
[image: 170ce1776c3e2ccc4b55e0db29b755e]
填写建议的信息后点击下一步
[image: bc7da8f627801173f8bd6b75c0d5117][image: fb3061a02ddf5b11a80576000b6e251]
确定个人信息后点击【提交】
[image: c9fdf7092121dc32e0ba8c50aa6b99f]
[bookmark: _Toc8890]4.21建议评估
一、点击【建议评估】
[image: 170ce1776c3e2ccc4b55e0db29b755e]
二、点击要评估的建议
[image: 3f341e3a3addc0ec469e20d5c3495fe]
三、选择评估建议进行评估和打分，最后点击提交
[image: 67c746d157814aab8029d9e0f4d83b7][image: c6b49c92fb8b77c71e1fe569b9b4f1b]

[bookmark: _Toc31973]4.22建议最终评审
一、点击【建议最终评审】
[image: ]
2、 点击其中一篇优秀建议
[image: 3dba24388fdd09a8e993e295cd55606]
3、 选择最终评审进行信息填写，最后点击提交即可
[image: 2d7771780855428096c74beac46f5b6]
[bookmark: _Toc7918]4.23兑换奖品
一、点击兑换奖品
[image: 170ce1776c3e2ccc4b55e0db29b755e]
二、管理员可以修改或添加奖品信息
[image: fa1af153b0a21f3c8ec9c4443087472][image: 18fa2f2e01262039fd3cdc56135cf27]
三、积分来源为个人撰写的建议由评估人员进行评估打分
[image: c6b49c92fb8b77c71e1fe569b9b4f1b]



[bookmark: _Toc14890]建议提案—代表提案
1、 点击【建议提案】—【代表提案】
[image: 54c4a92cf93354d8000095fd2088235]

2、 点击【撰写提案】
[image: 7f648920c74de07cca03cfed379beca]
3、 填写提案信息，点击下一步
[image: 14a4fe2e9154937d99fb54d7f69a2a3]
四、确认个人信息无误后点击【提交】
[image: f6206b63aa6dadd6845d5a0efbc7751]
[bookmark: _Toc27551]4.31附议提案
1、 点击附议提案
[image: ccfc3456a88eb5d90984c23e7597eab]
2、 点击一个自己要处理的附议提案
[image: 54f7fe021b23da61b5bf4fef54842b6]
3、 查看提案信息，点击附议处理
[image: 622af6f5d88e664d88c5161cf5761af]
4、 自行选择附议还是不附议
[image: ec5928cb414973636c779c9569204d4]
五、选择【附议】或【不复议】，输入附议内容，点击【提交】
 [image: ]




[bookmark: _Toc30776]4.32秘书处理
一、需先在【系统设置】—【管理中心】—【用户管理】处将员工权限设置为秘书
[image: ]
二、点击【代表提案】—【秘书处理】
[image: ]

三、点击要处理的提案
[image: fa04fab70427f1aabffdf8187cac647]
四、输入意见后，点击【提交】 
[image: 16a837b82456fb7c0dd7c13d3cfc196]
[bookmark: _Toc12340]4.33承办办理
一、点击【代表提案】—【承办处理】
[image: ]
二、点击要处理的提案
[image: ]


三、输入意见后，点击【提交】
[image: ]
[bookmark: _Toc27868]员工操作手册
[bookmark: _Toc20289]撰写建议
一、点击【合理建议】—【撰写建议】
[image: ]
二、输入相关信息，点击【下一步】
[image: ]
三、确认个人信息后点击【提交】
[image: ]
[bookmark: _Toc19564]撰写提案
一、点击【代表提案】—【撰写提案】
[image: ]
二、输入相关信息，点击【下一步】
[image: ]

三、确认个人信息后点击【提交】
[image: ]
[bookmark: _Toc24460]满意度反馈
一、点击【代表提案】—【满意度反馈】
[image: ]
二、点击要反馈的提案

[image: ]

三、填写意见后点击【提交】即可
[image: ]





[bookmark: _Toc24373]兑换奖品
1、 点击【合理建议】—【兑换奖品】—【要兑换的奖品】
[image: IMG_5102]
2、 输入数量，点击【兑换】
[image: IMG_5101]

[bookmark: _Toc27208]管理员网页端使用手册
[bookmark: _Toc19289]用户管理
一、点击【系统设置】展开下拉菜单，点击【用户管理】
[image: ]
二、点击【编辑】
[image: ]
三、修改完成后点击【提交】
[image: ]
[bookmark: _Toc32765]附议提案
一、点击【代表提案】—【邀请我附议的提案】
[image: ]




二、点击【附议】
[image: ]
三、选择【附议】或【不附议】，输入附议内容，点击【提交】即可成功附议
[image: ]
[bookmark: _Toc32375]秘书处理提案
一、点击【代表提案】—【秘书处理提案】
[image: ]

二、点击【处理】
[image: ]
三、输入相关信息后，点击【提交】即可移交给承办部门
[image: ]
[bookmark: _Toc516]承办部门办理
一、点击【代理提案】—【承办部门办理】
[image: ]
二、点击【办理】
[image: ]
三、输入意见后，点击【提交】，即可完成提交
[image: ]
[bookmark: _Toc15840]建议评估
一、点击【合理建议】—【建议评估】
[image: ]



二、点击【评估】
[image: ]
三、输入建议后，点击【提交】，即可完成评估
[image: ]

[bookmark: _Toc11382]统计打印
一、点击统计打印
[image: ]



二、点击要打印的提案，点击【打印】
[image: ]
三、滑动到页面底部点击【打印】，即可打印
[image: ]






[bookmark: _Toc22818]查看流程
一、点击统计打印
[image: ]
二、点击【流程】即可查看流程
[image: ]





[bookmark: _Toc3329]员工网页端使用手册
[bookmark: _Toc6700]撰写建议
一、点击【合理建议】—【撰写建议】

[image: ]
二、编写完建议后，点击【提交】即可
[image: ]
[bookmark: _Toc13573]撰写提案
一、点击【代表提案】—【撰写提案】
[image: ]

二、编写完提案后，点击【提交】即可
[image: ]





[bookmark: _Toc10077]满意度反馈
一、点击【代理提案】—【提案满意度反馈】
[image: ]
二、点击【满意度反馈】
[image: ]
三、输入反馈意见后，点击【提交】
[image: ]
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