兰州大学第七届第四次教职工代表大会提案收集表流程使用说明
1、 进入OA系统
1) 使用个人邮箱账号和邮箱密码登录信息门户  http://my.lzu.edu.cn ，
如果登陆不成功则需要进行账号激活：
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登陆有问题，电话咨询8912066
2) 登陆进入后点“我的办公”
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2、 选择工作流程（只有教代会代表才可提交流程）
[image: image3.png]RUSREEERTEHE
PRI ATHRATRIIRE R R

e g BN e
b
MRGERREER

EMAFTFRE
ke B R
AP S St %

& =

I=
EMAFHET REASRREER

e o 2 5

IR

ENER

SR

*-.

EMAFATRTRIIRE IR R

BRUSERRSEREhRES
EMAFLATHARER
AP E R
ERRGHSHER




在工作流程对应的工会找到“兰州大学教职工代表大会提案收集表”，根据表单信息填写流程，选择附议人后点击发送后等待审核。
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在弹出窗口依次选择群组、附议人所属代表团、代表，选择附议人后点击发送。 
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3、 流程进度查看
流程发送成功后，点击按钮可切换至办理中心[image: image6.png]


，在左侧办理中心，已发事项中找到对应办结流程。可在流程中流程图和流程记录中查看详细办理情况
4、 表单打印
流程进行到提案人提交环节时，提案人选择左上角打印图标[image: image7.png]= fTED
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对表单进行打印
