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附件： 

“教代会提案申报”系统操作指南 

一、网页端 

第一步：登录学校“工作台”，在左侧导航栏中找出“办事审批”，

可以看到“教代会提案申报”模块，点击进入。 

 

 

第二步：点击“填报”，进入正式填报页面。 
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第三步：系统出现欢迎页及提案工作原则，点击“已知晓”，进入填

写页。 

 

 

 

 

 

第四步：从上往下填写，其中紧急程度一般选择“普通”，除非此事

项非常紧急，可酌情点选“加急”“特级”。  
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第五步：填好往下翻，（1）根据实际情况点选“提出时间”；（2）所

属代表团中点选提案人所在的代表团。（3）点击并选择“附议人”，至少选择两

名正式代表，请确保提案内容与附议人进行充分沟通并认同。（在点选“附议

人”时，可在页面输入代表姓名，然后点击搜索，勾选后确定，即选择成功。） 

 

 

 

 

 

第六步：往下翻，至提案内容填写页面。（1）提案标题一般是“关于

******的提案（或者“的建议”）”，标题应高度概括提案内容；（2）类别，

根据提案内容选择相应的类别；（3）填写案由，分析提出提案的理由、原因或

根据，它是提案的核心部分，要有情况、有分析、实事求是，简明扼要，切忌

笼统、空泛。建议字数控制在 200 字以内。（4）填写建议与措施，针对案由反

映的问题，提出自己对解决问题的主张和办法。建议字数控制在 300 字以内。 
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第七步：往下翻，根据提案内容，自主决定是否需要上传附件材料，

这里的附件材料应是提案内容的佐证，以证明提案的必要性和迫切性；如无，

则无需上传。 

检查以上所填均无误后，在最底下末尾点击“提交”，出现确认附议人信

息页面，点击确定，则表示本提案提交成功。 
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二、手机端 

第一步：打开微信，点击“建桥小星” 
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第二步：往下翻，点击“添加常用应用”，第一次使用，需要添加为

常用，方便后续使用。 
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第三步：往下翻，滑选之后，在上方点击保存，之后回到主页面。  
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第四步：回到主页面，点击“教代会提案申报”。 
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第五步：点击“教代会提案申报”图标。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内
部
资
料



10 

第六步：点击“已知晓”，然后进入正式填报页面。后续填报注意事

项，可参考网页端操作说明。 
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