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南京中医药大学提案管理系统操作指南
（正式代表、团长用户篇）

（电脑版）

1 系统登录

1.1 选择浏览器

推荐使用 Google Chrome 浏览器、Edge 浏览器，以及搜狗浏览器、

QQ浏览器、360 浏览器的极速模式。

1.2 登录智慧工会系统

方式一：代表登录电脑，通过校门户主页选择“综合服务门户”，

进入统一认证平台。在业务直通车找到“智慧工会”图标，点击登录。

方式二：通过链接 https://zhgh.njucm.edu.cn/，填写统一身份认

证信息，登录智慧工会。



2

2 提案人操作指南

2.1 撰写提案

注意：具有本功能操作权限者需是正式代表身份。

第一步：正式代表登录系统后，可在首页快速入口找到“撰写提案”

图标，进入提案撰写页面；也可以选择“提案管理系统”→“撰写提案”

→“撰写提案”菜单，进入提案撰写页面。

第二步：填写提案的基本信息，温馨提醒：带*的内容请务必填写。
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提案撰写过程中，为防止数据丢失，可点击“保存到我的提案”，通过“我的提

案”菜单查询、编辑、邀请附议人。如果撰写完成，可直接“邀请附议人”。

2.2 编辑提案

在“我的提案”页面，找到需要编辑的提案，点击“编辑”按钮即

可。

注意：如果您已经邀请了附议人，则无法编辑提案。如果您的提案被团长退回，

可使用“编辑”功能进行修改，但需重新邀请附议人，附议成功后方可进入下一环

节。

2.3 邀请附议人

在“我的提案”页面，点击“邀请附议人”按钮，进入邀请附议人

页面。或者撰写完成后，可直接在撰写界面邀请附议人。
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1）通过页面上方检索栏进行代表查找，然后直接邀请某名附议人。

2）或者勾选多名，批量邀请多名附议人。

温馨提醒：提案需邀请 2名及以上附议人，被邀请的附议人会收到消息提醒。

若全部附议人完成附议后，系统会自动提交给团长审核。
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2.4 反馈评价

分管领导审批答复完后，流程进入提案人反馈评价环节。

第一步：提案人在待办事项中点击待反馈的提案或者直接点击“提

案管理系统”→“提案办理”→“反馈评价”菜单。

第二步：点击“反馈”按钮，进入反馈界面。
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第三步：选择“承办满意度”，填写“反馈意见”后“提交”。

3 附议人操作指南

附议人收到需要附议的消息后，进入智慧工会系统。

第一步：附议人在待办事项中点击待附议的提案或者在导航中找到

“提案管理系统”→“撰写提案”→“附议提案”菜单。
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第二步：点击需要附议的提案右侧“附议”按钮，进入附议界面。

第三步：点击“同意”或者“拒绝”。

温馨提醒：附议人可在已附议界面，查看附议过的提案。

4 团长操作指南

第一步：代表团团长在待办事项中点击待审核的提案或者点击“提

案管理系统”→“提案办理”→“团长审核”菜单。
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第二步：未审核界面，显示所有待团长审核的本代表团的所有提案，

点击“审核”。

第三步：在弹出的审核界面，填写审核意见，根据提案的实际情况，

选择不同的功能按纽。

温馨提醒：团长点击“通过”后，流程进入待立案审核环节。

点击“退回”，提案人需重新邀请附议人，附议成功后方可再次提交。
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南京中医药大学提案管理系统操作指南
（正式代表、团长用户篇）

（手机版）
1.登录系统

正式代表在手机端登录企业微信，选择工作台中智慧工会。

2.邀请附议人

选择“我的提案”，在提案标签中，选择邀请附议人按钮。

按照 1-3 步骤，输入附议人姓名，搜索后，再选择附议人，1-3 步骤

可重复，最后选择确定按钮，完成邀请附议人。
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3.附议提案

附议人收到需要附议的消息后，选择“附议提案”，在提案标签中，

选择附议按钮。在弹出的页面中同意或者拒绝。
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4.团长审核

代表团团长选择“团长审核”，在提案标签中，选择“待团长审核”

按钮。在弹出的页面中填写意见。
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