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[bookmark: _Toc11088]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: _Toc20652]简介
[bookmark: _Toc3420]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: _Toc6769]如何注册
[bookmark: _加入单位][bookmark: _Toc3444]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: ]
二、点击【系统设置】—【个人中心】
[image: ]


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: _Toc31384]加入单位
一、关注【代表提案系统与合理化建议系统】公众号
[image: ]
二、点击【系统设置】—【个人中心】
[image: ]





三、点击【扫码登录】
[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: _Toc25042]管理员操作手册
[bookmark: _Toc23717]管理模块
一、点击【系统设置】—【管理中心】
[image: ]
二、出现如下界面即可管理各类模块
[image: ]
[bookmark: _Toc25939]代表大会管理
一、点击【代表大会管理】，进入管理界面
[image: ]
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: ]

三、点击【添加代表大会】添加代表大会
[image: ]
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: ]
[bookmark: _Toc32709]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: _Toc29488]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: _Toc28700]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: _Toc21888]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: _Toc11206]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: _Toc1230]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: ]







[bookmark: _Toc22682]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: _Toc10560]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: _Toc22819]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: _Toc4647]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: _Toc17025]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【提交保存】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: _Toc16118]单位管理
一、点击【单位管理】，进入管理界面
[image: ]
二、点击单位可查看单位具体信息
[image: ]


三、点击【删除单位】可以删除该单位
[image: ]
四、点击【搜索】，输入单位名称，点击搜索即可出现该单位
[image: ]





[bookmark: _Toc509]人员分配
一、点击【系统设置】—【管理中心】—【用户管理】
[image: ]
二、点击要修改人员的所属公司
[image: ]


三、点击想要修改的权限，选择开启或关闭
[image: ]
四、点击【修改信息】，即可修改该用户的权限。
[image: ]




[bookmark: _Toc11495]评估建议
一、点击【合理化建议】—【建议评估】
[image: ]
二、点击要评估的建议
[image: ]

三、输入相应信息，选择是否设置优秀建议，设置为优秀建议后则该建议将进行最终评审，决定是否公开
[image: ]
四、点击【提交】
[image: ]


[bookmark: _Toc14489]最终评审
一、点击【合理化建议】—【建议最终评审】
[image: ]
二、输入评审结果后，点击【提交】
[image: ]
[bookmark: _Toc30430]附议提案
一、点击【代表提案】—【附议提案】
[image: ]
二、点击要附议的提案
[image: ]


三、点击【附议处理】
[image: ]
四、选择【附议】或【不复议】，输入附议内容，点击【提交】
 [image: ]




[bookmark: _Toc17392]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: ]
四、输入意见后，点击【提交】 
[image: ]








[bookmark: _Toc326]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: _Toc26384]设置奖品
1、 点击【合理建议】—【兑换奖品】—添加奖品
[image: IMG_5099]
2、 输入奖品的主要信息，点击【提交】
[image: IMG_5100]
[bookmark: _Toc31230]员工操作手册
[bookmark: _Toc23358]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: _Toc29845]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: _Toc4032]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: _Toc27994]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: _Toc22825]管理员网页端使用手册
[bookmark: _Toc4630]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: _Toc5041]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: _Toc25960]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: _Toc6560]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: _Toc14865]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: _Toc13791]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: _Toc11715]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: _Toc15390]员工网页端使用手册
[bookmark: _Toc18212]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: _Toc31549]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: _Toc14627]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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