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[bookmark: _Toc400780526][bookmark: _Toc402462506]综合管理系统操作手册—团委版
[bookmark: _Toc402462507]一、账号管理
本次数字团建信息采集工作，团委需在综合管理系统完成下级组织添加、组织申报审核、团员信息审核等相应工作。所以每个团委都需要有专门的操作管理员来进行本单位的数字化团建线上管理工作，操作管理员可为一人，也可根据实际情况配置多人。
[bookmark: _Toc402462508]1、操作管理员登录
登录福建共青团综合管理系统，地址（login.fjcyl.com）
· 登录的操作管理员帐号将在上级团委创建下级团委时由系统统一配置下发。下发短信中包含登录需使用的帐号及登录密码。（系统已默认配置好区县级以上团委系统管理员账号及省属一级团委管理员账号）
· 登录后，可修改登录密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc402462509]2、新增本级团委操作管理员
各级团组织可根据实际工作需求，在上级已分配一个操作管理员的基础上新增本级团委的其他操作管理员。
操作步骤：
1） 进入团务管理操作员管理
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\U~}JU9U$1R9MNIUUHRC17]I.jpg]

2） 在“操作员管理”界面选中本单位组织

[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\PGQT0N9YL1HN[V]I093N`[N.jpg]

3） 点击新增
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\8~V}YB14UL[`I8N`UACSJEW.jpg]

4） 填写操作管理员资料
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\LMX4XKL}$2C6%M0CO(9Q6~6.jpg]
· 每个操作管理员需使用唯一的手机号码；
· 手机号码将作为操作管理员员登录帐号使用；

5） 填写完毕，提交即可。
· 新增操作管理员将收到短信通知。
· 短信中包含登录帐号和初始登录密码。
· 操作员管理员登录后，将按照分配的权限进行操作。
[bookmark: _Toc402462510]3、为新增本级操作员管理员分配权限
新增操作管理员帐号创建完成，需进行权限分配。
操作步骤：
1）在“操作员管理”界面，点击“分配权限”按钮
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\HPI4SVZ27)GOOH69[MM(_C3.jpg]
2）分配权限
· 选择“团务管理”“系统管理员”角色
· 点击蓝色按钮
· 点击提交，配置成功
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\%N3NE4}7V085%LRDX5WV~1X.jpg]
[bookmark: _Toc402462511]二、添加下级团组织
[bookmark: _Toc402462512]（一）添加组织分类（可不操作）
基层团组织数量众多，系统提供“组织类别”展示功能，各级团委可规整分类，使各组织在组织树的展示更加有序、清晰。各级团委组织可依据实际需要，自行设定分类。
组织分类示例：共青团福建省委将下属团委分成5大类，点击各个分类，可展开各分类的团组织机构。
[image: ]


操作步骤：
1）进入系统管理—>组织机构管理模块
2）在组织树中选定需创建分类的组织机构
[image: ]
3）依次录入信息，并选择组织机构类型为“组织类别”即可。
[image: C:\Users\yujun\AppData\Roaming\Tencent\Users\307113649\QQ\WinTemp\RichOle\0RSXT]R1QM1(}[V$K42F3D2.jpg]

[bookmark: _Toc402462513]（二）添加下级团组织
1）进入团务管理创建下级组织模块，如下截图：
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\B~%E(WNI7GRZM[G}G2}C}~K.jpg]

2）进入“创建下级组织”模块，如下截图：
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\9R~}Y`308N$~EWCGWFED4$A.jpg]

3）选中本单位组织
	 在页面的左侧的组织树中选中本组织，新增下级组织。若信息有误，也可选中某个组织，进行修改或删除。

[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\RV64A~LKQS@B3W8O62%2RNJ.jpg]

4）输入下级团组织的基本信息
按照网页提示，依次进行各项信息录入，组织名称需使用全称。
[image: C:\Users\yujun\AppData\Roaming\Tencent\Users\307113649\QQ\WinTemp\RichOle\P5F0$5XC`K[2]82CTICZ43A.jpg]

资料填写注意事项：
· 组织机构类型一栏请选择团组织，并注意组织类别团委、团总支及团支部的选择。
· 组织名称应尽量使用全称，名称长度可支持25个以内的汉字和数字。
· 学校类团组织名称的命名：
因学校各年级团组织存在年级升级等情况，请按照规范填写，以免出现数据错误等情况。填写示例如下：
名称包含：学校名称+级数+组织类型
举例一：福州一中高中2014级团总支
举例二：福州一中高中2014级3班团支部
举例三：福建师范大学经济学院2014级金融1班团支部
· 输入下级组织管理员的手机号码和姓名提交后系统会自动发送相关短信至其手机中，请及时联系相关管理员告知工作任务。

5）为下级团组织指定操作管理员并分配权限
· 操作步骤同为本级新增操作管理员及分配权限相同。（注：由于我省助孤行动也通过本平台开展业务，故区县以上团委组织架构已经由团省委建立，各设区市团委无需再建区县团委组织架构，仅需为下级区县团委新增团务系统操作管理员，平台内原管理员为助孤系统管理员，若此人也为团务系统管理员则无需再分配账号）
· 由于团总支、团支部没有管理后台相关权限，故不需为团总支、团支部书记进行权限分配。
6）添加网络团支部
各级团组织可在系统上创建网络团支部，以虚拟组织的形式，为组织关系不清晰等情况的特殊团员提供组织服务。网络团支部的新增方式与其他团支部的方式形式一致，团组织名称请统一标注为：XXXX团委网络团支部。（建议各区县团委均建立相关网络团支部）
[bookmark: _Toc402462514]三、团员信息申报审批
团员信息进行采集时，需团委进行最后审核。以确保团员信息完整真实，并将团员信息正式纳入团员数据库。
团委审核之前，团员所在支部及团总支已经完成初步审核。
操作步骤：
1）进入团务管理团员信息审核
[image: C:\Users\fmx\AppData\Roaming\Tencent\Users\15948383\QQ\WinTemp\RichOle\{VQ17GAZRT6G8{O5X2(L2X3.jpg]
2）查看待审核的团员列表，点击“审核”进行审核操作
[image: ]
3）审核信息查看，进行“通过”或“不通过”操作
[image: ]
[bookmark: _Toc400780535][bookmark: _Toc402462515] “数字团建”操作手册—团支书版
	本次信息采集工作，团总支、团支部等基层组织需完成团员信息申报审核、组织申报等相应操作。
	本操作手册适用福建共青团团务服务系统http:// ty.fjcyl.com。
	适用对象：团支书、团总支书记。
[bookmark: _Toc400780536][bookmark: _Toc402462516]一、团支书个人团籍信息完善
1）接收短信，按照短信内容登录网站即可
 [image: ]     [image: ]
	2）进入资料完善模块，如下截图：
[image: ]
3）确认信息，添加个人照片和联系地址。
[image: ]
4）点击“提交”即可。
[image: ]
· 提交后请尽快联系上级团委在团员信息审核中对团支书个人团籍信息进行审核，上级团委审核通过后，团支书账号才能拥有团支书的相关权限。
5）登录密码修改
团员初始密码由网站随机生成，建议进行密码修改。
步骤一：点击左侧导航栏，进入密码修改
[image: ]
步骤二：修改密码
[image: ]
[bookmark: _Toc400780539][bookmark: _Toc402462517]二、团员信息预录入
团支书需将本团支部团员的信息预录入系统中，系统将发送短信通知团员登陆平台核实并完善个人信息并激活个人54账号。
操作流程：
1） 团支书登录，进入团员信息申报模块
[image: ]
2） 进入待审核的团员列表，点击“添加成员”按钮
[image: ]

3） 填写团员姓名、身份证号以及手机号码，点击提交即可。
· 团员手机号码将收到通知短信，短信中将包含团员登录网站的登录帐号及密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc402462518]三、团员信息申报审核
团员完善个人团员信息后，需团支书和团总支初审，对团员信息进行把关。初审通过，团员信息将转入团委审核。
操作步骤：
1） 团支书登录，进入团员信息申报模块
[image: ]
2） 进入待审核的团员列表，可分别进入团员信息修改页面、审核页面
[image: ]
3） 编辑修改团员提交的信息，可修改姓名和职务
[image: ]
4）直接进行审核操作，不通过需填写审批意见
[image: ]


[bookmark: _Toc400780541][bookmark: _Toc402462519]“数字团建”操作手册—团员版
	本次团员信息收集工作，团员需注册登录数字团建·团务服务系统，完成个人团员资料申报以及信息激活。
	本操作手册适用数字团建·团务服务系统http://twfw.54fjqn.com
	适用对象：普通团员。
[bookmark: _Toc400780542][bookmark: _Toc402462520]一、团员信息激活
操作步骤：
1）接收短信，按照短信内容登录网站即可
 [image: ]     [image: ]
	2）进入资料完善模块，如下截图：
[image: ]
3）确认信息，添加个人照片和联系地址。
[image: ]
4）点击“提交”即可。

[bookmark: _Toc402462521]二、团员信息申报（团支书遗漏录入的团员走本流程）
如果团支书未将团员的信息预录入系统中，团员可自行注册账号后再进行信息申报。
(1) 54通行证注册
团员需先进行帐号注册，注册后，方可进行信息申报。
· 登录用户名可使用11位手机号码，便于记忆。
· 若使用手机号码，为确保信息安全需进行短信验证。
· 依次填写各项资料即可，建议填写邮箱地址，以便后续密码取回。
· 注册成功，即可使用用户名登录。
[image: ]
(2) 团员信息申报
	团员注册后，即可发起信息申报，团支书将进行资料审核。
操作步骤：
1、点击“团员信息申报”
[image: ]
2、查找所在团组织机构
· 可直接输入关键字检索。
· 可选择区域，缩小检索范围。
· 或询问上级组织，获取本组织的组织编码，直接定位。
[image: ]
搜索页面：
    A、示例：输入“三中”，显示搜索结果，可点击展开下级组织
[image: ]
B、展开下级，可展开到团支部层级，找到本组织点击“加入组织”，即可
[image: ]
3、填写个人资料，填写完毕即可。
· 请如实填写，以确保信息真实；
· 照片将用作电子团员卡制作；
· 联系地址将可能用作电子团员卡寄送地址。
[image: ]
4、 资料提交完毕，请等待支部负责人审核。同时可查看申报进度。
[image: ]
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