附件2：
浙江大学党校新版学生入党积极分子培训班管理系统
院级团委管理员操作指南
1. 进入系统方式：
方法一：进入求是青年网（www.youth.zju.edu.cn），点击“求是青年”，在页面右侧点击“入党积极分子管理系统”图标，进入登录界面，用分配的账号密码登录；
方法二：输入网址www.youth.zju.edu.cn/dangxiao，用分配的账号密码登录。
修改密码：在左侧功能栏最下方选择密码管理可修改密码。
2. 团支部管理：每一期党校开放报名之后第一次登陆院级账号时都会弹出一个对话框，要求核对团支部信息，点击确认后页面自动跳转至团支部管理界面，核对团支部信息。一般情况下系统已自动导入团支部，若有缺的团支部点击右上方“同步更新”按钮，若依旧缺少则点击添加按钮手工添加。特别提醒：硕士生、博士生的团支部由于系统中没有相关信息，必须手工添加！！每次学生报名前必须先核对和完善团支部信息，否则学生的团支部信息栏是缺失的，无法选择团支部。
3. 小班管理：在小班管理界面添加教学小班。该操作在报名和审核阶段均可进行。
4. 学生报名阶段：报名信息一旦提交后便不能更改，请通知学生务必认真选填。如果学生报名时选择的校区或院系信息有误，学生应立即报告至所在院级团委（院级团委报告至校团委组织部申请删除该学生报名信息，这样学生才可以再次报名，否则报名无效）；如果选填的其他信息（团支部、性别、联系方式）有误，学生应报告所在院级团委，院级团委在审核阶段可以修改。
5. 名单查询管理：在开放报名但审核之前，可在名单查询管理界面查询到已报名的学员，但不能进行修改删除操作。对于尚未报名的同学可催促其尽快报名。特别提醒：在报名阶段无法进行审核操作，审核管理界面为空。
6. 报名审核：点击左侧功能栏中“名单审核”按钮，进入界面审核学生信息。如果学生信息有误则点击学生姓名下方的修改按钮进行修改，若该学生不是本期的入党积极分子则点击删除按钮将其删除。信息确认无误后勾选并点击“通过”按钮。在页面最下方有“全选”按钮，可全选后一次性提交通过，方便操作。特别提醒：在审核阶段学生无法报名。
7. 编排小班：在审核完毕后，点击“名单查询管理”按钮，在界面中给学生编排小班。勾选相应小班的学生，点击下方的“指定学生到”按钮，选择相应小班。
8. 导出学员：全部审核完成后，在名单查询管理界面中点击“导出学员”按钮，即可导出以excel为格式的学员名单。Excel表中已经自动以小班为单位进行了分类，管理员只需将每个小班的学员打印在A4纸上，经仔细审核确保无误后，签章上交至校团委组织部。
9. [bookmark: _GoBack]考核管理：在考核管理界面，学院考核的有学院上课、实践环节、小班讨论、结业论文。勾选合格或者不合格，点击提交考核。
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