党风廉政建设分析会系统操作说明

[bookmark: _Toc528586677]一、登录路径
登录教师网上办事大厅后，选择“行政办公”-〉“党风廉政建设分析会”进行访问。（为确保使用效果，请使用IE9及以上浏览器、谷歌浏览器或浏览器极速模式）
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[bookmark: _Toc528586676]二、会前报备流程
部门或学院申请人申请报备-〉部门或学院领导审核-〉报备到系统

[bookmark: _Toc528586678]（一）会前报备功能
点击“发起”-〉“会前报备”，填写相应的会议信息，包括召开时间、会议主题、会议地点、参会人员、联系分管校领导等，并根据要求上传需要报备材料。
    “是否联合其他部门召开”：如果是多个部门联合召开，请选择“是”，并分别添加其他部门的参会人员。
    “是否通知参会人员”：如果选择“是”，将会通过微信提醒相应人员参加会议。
[image: ]

申请人填写完上述字段后，点击“提交”按钮，申请提交至部门或学院领导审核。
[image: ]
部门或学院领导需在审核前与相关校领导进行请示，请示后点击“是否已向分管校领导请示”，请选择“是”，并提交审核。
（二）会议修改
如果在纪委办审核确认之前，申请人需要修改相应的内容，可直接由部门领导退回相应的申请，并在“我的待办”-〉“会前报备”内进行修改。
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如果在纪委办审核确认之后，申请人需要修改相应的内容，则需要通过点击“会议修改”按钮，重新申请进行修改，填写内容与审批流程与会前报备相同。
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc528586679]（三）部门或学院领导审核
部门或学院申请人将“会前报备”提交后，部门或学院领导可通过门户内 “待办事宜”-〉“我的待办”内查看提交上来的申请，点击该条记录，即可对该申请进行审核。
[image: ]
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部门或学院领导可选择“同意”或者“退回”选项，并填写相应的意见后提交 。也可选择加签，咨询其余人员意见并得到回复后，再确定意见并提交。
[image: ]

三、会后材料报送
[bookmark: href_01]会议结束后，通过“材料报送”按钮，上传相应的材料。其中可通过“进度表模板下载”，“ 汇总表模板下载”进行相应的模板下载。
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