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[bookmark: _Toc21569]1、介绍
“北京师范大学珠海校区学生社团管理系统”面向社团负责人版本需通过PC端登录，内含“社团组织管理”、“社团人员管理”、“社团文章管理”、“社团活动管理”、“社团资助管理”等功能。
[bookmark: _Toc23023]2、网址及账号密码
[bookmark: _Toc29703]2.1 网址		
登录学生社团管理系统	https://ailaodong.bnuzh.edu.cn/xsstglxt/login
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[bookmark: _Toc29444]2.2 账号密码
输入账号密码，账号为学号，密码为数字京师密码。
[bookmark: _Toc25136]2.3 退出登录
登录后，点击主页面右上角【退出登录】即可登出。
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[bookmark: _Toc5235]3、社团组织管理
[bookmark: _Toc29127]3.1 我的社团
[bookmark: _Toc25378]3.1.1 申请成立社团
点击【申请成立社团】填写社团信息，上传申请材料，即可完成社团创建（在提交审核之前可编辑或者删除社团）。
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点击【提交成立审核】，确认提交审核后，社团将进入审核阶段，社团将无法被编辑和删除，只允许查看。
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社团成立审核通过后，需要再次提交部分材料（如社团章程、社团负责人候选人信息等），可以通过点击【提交成立社团材料】完成提交。
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[bookmark: _Toc509]3.1.2 社团年审资料
通过以下步骤，可完成资料提交，【下载年审资料】→【提交年审资料】→【上传资料】。
注：确认提交资料后，将无法取消或者重新提交，如存在问题，需要等待指导教师审核不通过，才可重新提交年审材料，重新提交后，状态将由不通过变回审核中。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc24539]3.1.3 社团年审查看
通过点击“年审状态”中的眼睛图标，可查看审核进度，右下方的眼睛图标和向下箭头可以查看和下载文件。
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[bookmark: _Toc7523]3.1.4 社团信息查看
通过右侧的【查看社团】，可以查看社团信息。
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[bookmark: _Toc3091]3.1.5 社团成员管理
通过右侧的【成员管理】，可以查看社团成员信息，通过【新增社团】【退出】按钮可以进行成员增减操作。
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通过【导出名单】可以查看成员信息，【导入名单】可以添加成员，新添加的成员需要通过指导教师进一步审核，最终通过后，表示成员添加完成。
注：以导出名单的模板进行成员导入，只需填写学号信息，其他无须填写，学号需要真实有效。
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通过“职务”中的下拉框，可以进行成员身份变换。
[image: ]
审核时，已审核通过，如存在问题，点击中间的【撤回】操作，重新进行审核。
注：上级审核完成，下级将无法撤回操作。
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[bookmark: _Toc1057]3.1.6 社团注销
点击【社团注销】按钮，确认提交注销申请，社团将进入申请注销审核流程，此时无法取消申请！
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[bookmark: _Toc25033]4、社团人员管理
[bookmark: _Toc200]4.1 社团招新审核
可通过“社团招新审核”，审核新加入的社员。
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[bookmark: _Toc8090]4.2 成员退出审核
可通过“成员退出审核”，审核退出的社员。
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[bookmark: _Toc9378]5、社团文章管理
[bookmark: _Toc12864]5.1 社团通知公告
主要用于面向全校学生、本社团成员发布信息，含重要事项通知、活动注意事项等。
通过【新增文章】【编辑】【删除】可对文章进行操作。
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[image: ]
点击【提交审核】文章将进入审核阶段，审核期间，无法在编辑。
社团通知公告审核流程：【指导教师】→【业务指导单位】
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审核通过的文章，通过“是否发布”可控制文章在小程序上的显示。
[bookmark: _Toc12217]5.2 社团新闻
主要用于面向全校学生、本社团成员发布社团活动新闻，含活动预告、活动回顾、社团趣事等。
通过【新增文章】【编辑】【删除】可以文章进行操作。
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点击【提交审核】文章将进入审核阶段，审核期间无法在编辑。
[bookmark: _GoBack]社团新闻审核流程：【指导教师】→【业务指导单位】
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审核通过的文章，通过“是否发布”可控制文章在小程序上的显示。
[bookmark: _Toc3843]6、社团活动管理
[bookmark: _Toc18927]6.1 社团活动
主要用于面向全校学生、本社团成员发布社团活动。
通过【发布活动】【编辑】【删除】可对活动进行操作。
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点击【提交审核】活动将进入审核阶段，审核期间无法在编辑。
社团活动审核流程：【指导教师】→【业务指导单位】→【校区团委】（活动可选定受众对象为全校学生或者其他，若选择其他，需填写受众对象，若活动属“重大活动”“涉外事活动”，需“校区团委”及相关部门审核）。
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点击【查看】，可查看活动信息。
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6.2 活动总结
通过【提交总结】，可对结束后的活动进行总结提交操作。
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[bookmark: _Toc12029]7、社团资助管理
[bookmark: _Toc7632]7.1 社团资助申请
通过【申请资助】【编辑】【删除】可对申请进行操作。
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点击【审核进度】可查看申请审核情况。
[image: ]
社团资助审核流程：【指导教师】→【业务指导单位】→【校区团委、党委学生工作办公室】
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