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团日活动管理老师
使用手册
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前  言

衷心感谢您选用本公司产品，我们将竭诚为您提供最优质的服务。
本用户手册旨在给予用户产品使用，故障处理方面的说明指导。为了您使用方便并能充分利用本软件的功能，敬请仔细阅读本使用手册，并放于方便位置，以供日后参考。
本用户手册的内容仅供参考，本公司不断改善产品功能与质量，版本时有更新而手册未能及时修正，或有包含技术上不准确或疏漏之处，敬请凉解，也真诚地希望您能把宝贵的意见反馈给我们，在以后的版本中，我们会加以充实或改进。
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[bookmark: _Toc176363977]团日活动指导意见
校团委具备管理团日活动指导意见权限，管理老师登录系统后点击用户名下拉菜单中的进入后台按钮即可进入管理后台，点击团日活动管理即可进入管理列表。
[image: ]
选择主题团日活动指导意见管理进入管理列表，可以点击列表左上方的添加意见按钮进行指导意见的添加。其中活动主题允许添加多个，所属期只能选择当前月份和下个月份的时间，建议提前发布下个月份的指导意见，当月的指导意见发布后就不允许删除了。
[image: ]


[bookmark: _Toc176363978]院团委活动审核
团日活动发布后，首先需要学院团委审核，管理老师登录系统后点击用户名下拉菜单中的进入后台按钮即可进入管理后台，点击团日活动管理即可进入管理列表。
[image: ]
选择院团委活动审核，选择需要审核的活动，点击列表操作中的审核按钮进行审核。
[image: ]
审核表单显示的是发布者填写的团日活动申请信息，依据实际情况选择审核通过或是审核退回即可。审核退回需要填写退回理由，活动申请人可以根据退回理由修改后重新提交。
[image: ]
进入团日活动发布表单后，按照表单要求填写即可，其中活动主题会显示本月份已发布的团日活动指导意见中包含的活动主题，需要选择其中一个使用。
[image: ]
团日活动不需要报名，因此只需要填写活动时间即可，参与人员由部落成员组成，可以搜索添加其他班级共同办理活动。对于不能参加活动的班级成员需要后续在活动报名列表中删除。
[image: ]
编辑完成全部信息后即可提交审核。
[bookmark: _Toc176363979]院团委完结审核
1 [bookmark: _Toc176363980][bookmark: _Toc176362952]
2 [bookmark: _Toc176363981][bookmark: _Toc176362953]
同样在后台管理团日活动管理中，点击院团委完结审核进入管理列表。选择需要审核的活动，点击列表操作中的审核按钮进入审核页面。
[image: ]
审核需要填写本活动的学时和活动评价，其中合格和不合格的审核通过后流程结束，优秀的活动需要校团委再次审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc176363982]校团委完结审核
校团委老师点击校团委完结审核进入管理列表，选择需要审核的活动，点击列表操作中的审核按钮进行审核。
[image: ]
审核需要核对学时和活动评价情况，最终审核为优秀则活动成员获得双倍学时。
[image: ]
[bookmark: _Toc176363983]院团委活动推荐
院团委老师点击院团委活动推荐进入管理列表，本月份校团委最终审核通过的活动会显示在该列表中，需要选择1~2个活动推荐参与月度优秀活动评选。在列表中选择符合要求的活动，点击提交推荐活动即可。
[image: ]


[bookmark: _Toc176363984]月度优秀评选管理
学院活动推荐完成后，校团委管理老师可以在月度优秀评选管理页面中开启月度评选，开启后参选班级的团支书、院团委和校团委管理老师即可进行评价。
[image: ]
开启之前支持手动调整分数的权重
[image: ]
全部评价完成后，系统会自动根据权重计算出每个活动的分值，校团委管理老师可以参照分数标记本月度的优秀活动，点击列表操作中的标记为优秀即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc176363985]优秀活动评选
校团委老师开启评选后即可参与评价。
网页端：
在首页点击团日活动按钮进入团日活动页面。
[image: ]
点击团日活动评选按钮对参选活动进行打分即可。
[image: ]
小程序端：
小程序端通过首页团日活动按钮进入页面。同样点击团日活动评选进入打分即可。
[image: ][image: ]
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