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团日活动团支书
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。


                           目录
1	团日活动信息查看	4
2	团日活动举办	6
2.1	活动成员管理	6
2.2	活动签到退	7
3	活动完结	9
4	优秀团日活动评选	11



[bookmark: _Toc176362924]团日活动信息查看
网页端：
学生登录到首页后，在页面右下角可以看到团日活动按钮，点击可以进入到主题团日活动查看页面，页面中会显示当前月份的团日活动情况，可以按照月份筛选查看。
右侧可以看到已发布的团日活动指导意见信息，可以点击进入详情查看。
团支书可以点击发布团日活动来发起本月份的团日活动。
[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。
小程序端：
进入首页后点击团日活动按钮，进入团日活动页面，同样可以按照月份查看团日活动情况和指导意见情况。
[image: ]
团支书可以点击发布团日活动进入小程序发布活动表单来发起本月份的团日活动。操作方式与网页端一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc176362925]团日活动举办
1 [bookmark: _Toc176362926]
2 [bookmark: _Toc176362927]
[bookmark: _Toc176362928]活动成员管理
在用户名下拉菜单中可以选择我发布的活动，在其中选择需要管理的团日活动进入详情。
[image: ]
点击活动成员列表，进入管理列表可以看到全部活动成员，由于是默认把活动部落的全部成员加入活动成员中，所以对于无法参与本次活动的成员需要事先移除。

[image: ]
另外支持在参与成员中设置签到员帮忙组织签到签退。
[bookmark: _Toc176362929]活动签到退
此功能只在小程序操作，活动开始时间前半小时即可开始签到，与普通活动操作一致，点击小程序首页右上角的扫码按钮即可进入我参加的活动页面。
[image: ]
选择需要组织签到的活动，点击组织签到按钮，即可扫描活动成员出示的签到二维码进行组织签到。
[image: ]
活动成员签到操作也与普通活动一致。点击小程序首页我的活动按钮进入我参加的活动页面，选择需要签到的活动点击签到按钮出示二维码供组织者扫描即可。
[image: ]
签退操作与签到一致，需要在活动结束后一小时内完成签退。
[bookmark: _Toc176362930]活动完结
网页端：
活动结束后即可提交活动完结申请。
[image: ]
需要上传活动总结和现场展示图片后提交，后续会提供活动总结模板，需要按照模板要求编辑活动总结内容。
[image: ]
提交后等待审核结果即可。
小程序端：
在我的页面中点击活动管理，需要完结的活动可以点击完结按钮进入活动详情页面，同样需要上传活动总结和活动现场展示照片。
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc176362931]优秀团日活动评选
参选活动的团支书在校团委老师开启评选后即可参与评价。其他同学可以在评价结束后进入团日活动查看评选结果。
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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