附件2：

网上提案系统操作简要说明

（2014年11月）
一、登陆系统
    登陆政协杭州市滨江区委员会门户网站（http://zx.hhtz.gov.cn/），点击“滨江政协电子政务系统”图标，输入用户名和密码，进入滨江政协电子政务系统V1.0工作平台，进行提案操作。用户名和密码将届时短信通知到各位委员。
二、提案撰写

    1、进入系统后，点击页面上方导航栏中的“提案办理”菜单，页面左侧将显示提案相关功能的二级菜单，点击其中“提案操作中心”下的"撰写提案"按钮，在页面右侧将出现撰写提案页面。

2、提案可以直接在这个页面上撰写，也可以将事先已写成WORD文件的提案内容进行复制粘贴到这个撰写窗口，或者采用页面上的“附件”功能，将WORD文件直接以附件形式传入系统（为了系统中每个提案都能直接在窗口可读，不建议附件形式）。

3、文件名和案由（题目）应相同。案由（题目）应当简明扼要，一般为“关于……的建议”，通常不超过25个字。

4、提案标题一般用“宋体 30px”字体，并居中。正文一般用“仿宋_GB2312 20px”字体。

三、提交提案
    提案撰写页面还应该清楚地依次输入提案人、案由、提案类别、提案名义等内容（带*号的为必填项）

案由——输入提案案由（题目）。

    附议人——如果有附议人，请点击“附议人”键选择相应委员，再点击“增加”键确定。不是联名提案的不必操作。
    提案名义---提案分个人提案、集体提案、联名提案，请相应选择
情况说明——请根据提案实际情况在“第一次提出”、“多次提出”
    以上操作完成后，请点击“提交”，完成提交的提案。

    四、修改提案

    已经提交的提案不能修改，如确需修改的，请联系提案和委员工作委对此提案进行退回操作。

如果对所撰写的提案还不能很确定，可以在撰写后选择“保存”，而不是“提交”。

对于保存的提案，欲进行修改时，可以选择“我的提案”，将看到“我的草案”，点击可以重新打开该提案撰写页面，进行相应的修改，待修改确认后点击“提交”完成正式提交。

五、查询提案
选中左侧的“提案查询”栏，可以进入提案查询界面。可以点击“届次”、“编号”、“界别”等进行分类检索，或点击“高级搜索”进行组合查询。如，点击“届次”，可以查看历年提案；点击“界别”，可以按界别排列提案；在“案由”方框内，可输入关键词进行相关检索。

关于提案系统更详细的使用方法可参见进入系统后首页的通知文件《网上提案操作指南》。在使用网上提案系统中有任何问题，可以向区政协提案和委员工作委或杭州睿云信息技术有限公司客服部咨询。
联系人：诸 赟              联系电话：87703310

睿云软件客服部     联系电话：87006710
