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系统登录及初始化设置

本章主要介绍北京共青团团务综合管理和服务系统在服务器端安装完成后，后台管理用户（团组织：包括团委、团工委、团总支、团支部等）如何登录系统并完成系统初始化设置。

系统登录
使用之前注意计算机的IE设置，要正常登录平台需要关闭IE的弹出窗口阻止程序，具体操作为：单击“工具”菜单，选择“弹出窗口阻止程序”，再单击“关闭弹出窗口阻止程序”菜单项；使其显示如图1-1所示，就说明已经关闭了IE的弹出窗口阻止程序设置；如果安装了上网助手等，也要同时关闭这些第三方程序对IE弹出窗口的拦截，如：雅虎助手，QQ珊瑚工具栏，新浪点点通，卡卡上网助手等。
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图 1‑1关闭弹出窗口阻止程序

只有关闭了弹出窗口阻止程序，在输入正确的用户名和密码后，单击“登录”按钮，系统才能打开平台首页。
北京共青团团务综合管理和服务系统访问方式为：打开本地IE浏览器，在地址栏中输入访问地址www.bjyouth.net回车即可打开系统登录界面，如下图所示
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图 1‑2北京共青团团务综合管理和服务系统用户手册登录界面
用户在登录界面输入上级团组织预先分配好的用户名和初始化密码后，点击“登录”按钮即可进入系统首页，如下图1-3所示。
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图 1‑3平台整体布局

区域1：位于上方，包括“团组织管理”、“团干部管理”、“团员管理”等管理模块

区域2：左侧菜单导航栏，有些具有次级菜单栏。提供相应管理模块的管理功能。

区域3：中心大片区域，显示管理功能的具体实现和操作。其中左侧的树形导航栏能快速选中该团委所有的

准备工作

修改密码

登入界面可首先看到自身及自身下级的组织信息列表，选择自身组织信息的“修改”操作，如图
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图 1‑4选择修改

然后点击右下方的修改密码
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图 1‑5修改密码
在右下方密码输入框直接输入新密码即可修改密码
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图 1‑5确认修改密码

*两次输入的密码必须相同，且修改密码不需要输入原有密码

 团组织管理
 组织信息
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图 2‑1拟办阶段一览页面

添加下级团组织
在框内右上角的功能栏中，点击“添加下级团组织”按钮，输入相应信息，点击保存按钮，增加一个新的下级团组织。如下图所示
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图 2‑2添加下级团组织

之后请逐条完善信息：

由于本系统只针对北京地区共青团团组织方便管理和服务，其中“详细地址”只允许选择和输入北京市地区地址，如图所示
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图 2‑3详细地址选择 

其余输入框输入相应的团组织信息，其中带*的为必填项，如下图所示
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图 2‑4完整信息 

备注：“账户名称”由系统自动生成分配，故不可输入。密码默认000000，亦不可输入。

点击提交按钮，团组织信息写入数据库，生成下级团组织，并返回组织信息页面。

点击返回按钮，返回上一页面。

查询
组织信息列表页面，在列表上方输入想要查询的下级团组织关键信息，点击“查询”按钮，界面如下图所示
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图 2‑5查询

查询功能支持模糊查询，查询结果如下：
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图 2‑6查询结果
查询出来得结果若是用户本身组织，则只能查看和修改；若是下级团组织，还可以删除。

查看

点击选中团组织操作列的“查看”操作。如图
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图 2‑7查看团组织详细信息

修改

点击选中团组织操作列的“修改”操作。如图
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图 2‑8查看团组织详细信息

可对团组织部分信息进行修改，同时可修改团组织密码。

删除

点击选择团组织操作列的“删除”操作，点击删除按钮，弹出删除确认框，确认是否删除，点击确定删除选中的团组织信息。
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图 2‑9删除弹窗

导出

将列表拉至底部,即可在页码旁边见到两个导出按钮，其中左侧按钮能导出本页内容的excel表格，右侧按钮能导出所有页中内容的excel。
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图 2‑10导出按钮

点击导出按钮后即会弹出提示，确认后即会打开导出的excel文件（以导出本页为例）
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图 2‑11导出结果展示

相应的，进行查询操作后进行导出，会导出查询后的结果：
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图 2‑12查询的数据
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图 2‑13查询后导出结果展示

 团员管理

对团员进行管理

 团籍管理
团籍管理一览页面如下图所示
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图 4‑1团籍管理一览页面

点击姓名可以查看详细信息。

新增

点击新增按钮，进入新增页面，如图：

[image: image21.png]BEE Fesmrm

&8

YEE BFfsRE EReER

EHEEE

S IN
E:ies ool
BRFESHH

EE
RN

FEmE

QHFETEUERTE A 2a0S ARTD-EEsE-amer

BREASSIE

Q
o &5 =3 ERRS
o 1 =N 200504060000004
@) 2 K= 201604070000032
g 3 2 201604120000039
@) 4 B 2016000036

ARET : 1-4 SICRM 4

SHIES
100100199302230000
370370199009090099
430626199205176210
511702197409284963

FEFER
EERAREEES
EERAREEES

FXEE

SRFERERATE.

' B
Ak X =
ERTE talh =
EnTE FED =
LR KRR =

# 1 @ M| >




图 4-2点击新增

新增青年记录，填写并保存，如下图所示
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图 4-3新增团员界面

当完善好所有数据，点击提交，返回团籍管理列表页面。

查看

点击页面右侧的“查看”按钮，即可查看团籍信息，如图：
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图 4-4点击查看团籍信息
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图 4‑5团籍信息查看界面

修改

点击右侧的“编辑”按钮即可进入修改界面，如图4-4。
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图 4‑6修改团籍信息界面

点击提交即可完成团籍信息修改

删除

点击右侧的“注销”按钮即可删除一名团员的团籍信息，如图：
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图 4‑7删除团籍信息界面

导出

操作流程与2.1.6中类似，请参考2.1.6。

组织关系转入

此项功能用于接收从其他团支部转入的团员。只有团支部有该项内容，团委和团工委均没有。

其中未审批的请求会在左侧栏进行提示，如图：
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图 4‑8组织关系转入界面

点击上图中的“审批”即可进行审批
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图 4‑9审批审核界面

确认后点击提交即可完成审批。
4.1.7 组织关系转出

此项功能用于将一名团员从一个团支部转到另一个团支部。只有团支部有该项内容，团委和团工委均没有。

主界面如图：
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图 4‑10组织关系转出界面

点击“组织关系转出”，即可进入转出页面，如图：
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图 4‑11转出团员

点击选择键选择转出人员，会自动导入基本信息，然后完善转出信息后点击“提交”即可完成转出。

*团员转出后，若该团员为团干部，则必须在团干部管理中手动删除该团员的团干部身份。

团员年度注册

*只有团支部有该项内容，团委和团工委均没有。

团员年度注册主界面如图：
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图 4‑12团员年度注册界面

4.1.8.1 团圆年度注册审核

点击图4-11中的注册审核，即可进入注册审核页面，如图：
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图 4‑13年度注册审核

修改信息后点击保存即可完成审核。

4.1.8.2 历史查看

点击图4-11中的历史查看，即可进入历史查看页面。

 奖惩记录
奖惩信息录入

*只有团支部有该项内容，团委和团工委均没有。

点击右侧的“奖惩录入”按钮，如图：
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图 4‑14奖惩信息录入

完成奖惩信息编辑后点击保存即可
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图 4‑15奖惩信息录入编辑
历史信息

点击右侧的历史信息按钮，即可查看历史奖惩信息，如图：
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图 4‑16历史奖惩信息

导出

操作流程与2.1.6中类似，请参考2.1.6。

 团费收缴
批量缴费

先选择好要进行批量缴费的团员，然后点击右上方的“批量缴费”按钮，即可进入批量缴费界面，如图：
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图 4-17批量缴费

之后选择缴费的年份即可完成批量缴费，如图：
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图 4‑18完成批量缴费

查看

点击右侧的“查看”按钮，如图：
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图 4‑19团费收缴查看

即可查看团员信息和其缴费历史信息。

缴纳团费

点击“缴纳团费”按钮，即可为此名团员完成团费缴纳，如图：
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图 4‑20团费收缴

查询

输入要查询的信息，按下回车或点击查询，可获得查询结果，此查询功能支持模糊查询，如图：
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图 4‑21团费收缴查询

导出

操作流程与2.1.6中类似，请参考2.1.6。

 推优入党
新增

点击页面右上方的“添加”按钮以增加数据，如图：
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图 4‑22新增推优入党

点击选择按钮选中要推优的团员，会自动导入其基本信息，需要完善其信息，如图：
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图 4‑23推优团员信息完善

点击下方的确定按钮即可完成新增。
查看

点击“查看”按钮即可查看团员的推优入党发展对象登记表，如图：
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图 4‑24推优信息查看
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图 4‑25意见建议录入界面

修改

点击“修改”按钮即可修改，如图4-24与4-26。
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图 4‑26推优团员信息修改
查询

输入要查询的信息，按下回车或点击查询，可获得查询结果，此查询功能支持模糊查询，如图
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图 4‑27推优入党查询

导出

操作流程与2.1.6中类似，请参考2.1.6。

 年度评议
支部评议团员
 年度评议录入

点击“年度评议录入”，如图：
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图 4‑28年度评议录入

可以查看该团员的基本信息，以及年度评议信息的新增，如图：
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图 4‑29新增年度评议录入信息

点击确定即可完成编辑。

 历史查看

点击“历史查看”，可以查看团员信息以及团员年度评议历史信息，如图：
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图 4-30历史查看

 查询

输入要查询的信息，按下回车或点击查询，可获得查询结果，此查询功能支持模糊查询，如图：
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图 4-31年度评议查询

 导出

操作流程与2.1.6中类似，请参考2.1.6。
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