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[bookmark: _Toc492835961]1 登录
登录“重庆大学党务工作平台” （地址：http://cpc.cqu.edu.cn）
登陆账号：老师和同学均可用自己的校园统一认证号登陆网站。
[bookmark: _GoBack]进入主页后，可以看到“组织生活”一栏。会议模块分为三个部分：计划、审核、管理。
[image: C:\Users\zss\Desktop\党务系统\文档\会议说明\QQ截图20170909144046.png]
[bookmark: _Toc492835962]2 点击计划链接，进入拟定会议计划
[bookmark: _Toc492835963]2.1 选择会议类型
[image: ]
[bookmark: _Toc492835964]2.2 输入会议主题、地点
[image: ]
[bookmark: _Toc492835965]2.3 输入姓名并选定主持人
因为有重名的情况，系统根据文本框输入的姓名模糊查找出符合条件的用户列表。选定列表中的某个用户，文本框右侧提示文字变为已选定主持人，则成功。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc492835966]2.4 选择参加人员 
2.4.1 在文本框输入
与主持人的选定方法一样，可以在文本框多次输入参加人员姓名，选择多个参加人员。
[image: ]
注意：一定要点击弹出的待选列表中的某个待选人员，才能选定成功。待选列表中只有一个待选人员的情况也需要点击选定才能成功。
[image: ]
2.4.2 编辑常用列表
某个党组织的参会人员一般相对固定，系统提供了常用列表的编辑功能。可以预先编辑多个常用列表，点击常用列表可以添加列表中的所有人员。
[image: ]
点击左侧编辑链接，弹出常用列表编辑对话框，点击添加建立新的常用列表，在右侧添加改组的常用联系人，与2.3 相同，输入姓名选定需要添加的人员即可。
[image: ]
[image: ]
将鼠标落在参加人员的文本框中，点击左侧的常用列表栏目名称，即可添加该栏目下的所有人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835967]2.5 请假人员输入与主持人
[bookmark: _Toc492835968]2.6 选择参加组织
点击文本框或文本框右侧搜索按钮 ，弹出组织选择对话框。在组织树中选定参加组织，点击下方确定按钮 。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835969]2.7 选定审核人 
审核人的选定与2.3主持人选择步骤相同，输入姓名选定需要添加的人员即可。
[bookmark: _Toc492835970]2.8 选择时间 
首先必须选择开始时间，然后选择会议时长，注意会议时长必须选择，进而结束时间才会开始时间相对应，结束时间一般不需要选择
[image: ]
[bookmark: _Toc492835971]2.9 提醒方式 不需要勾选
[bookmark: _Toc492835972]2.10 会议内容编辑
会议内容编辑采用富文本编辑框实现，可从word复制粘贴即可，包括图片。很多类似word的功能按钮。这里介绍一些常用的功能。
[image: ]
编辑完成后点击下方功能按钮选择存草稿或者发布
[image: ]
[bookmark: _Toc492835973]3 会议内容修改
会议内容如需修改，点击左侧的“本人已发会议”即可看到发布的会议，点击“修改”即可进行修改。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\286028991\QQ\WinTemp\RichOle\WXEVH{}QBPXMSQ$`P~LOYM1.png]
[bookmark: _Toc492835974]4 会议审核
会议计划发布后，会议状态为待审核状态。会议计划中指定的审核人登入系统，点击会议审核查看待审核的会议。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc492835975]5 开会及签到
审核人审核完会议计划，会议状态变为发布状态。会议的发布人登入系统查看待主持会议。
[image: ]
选中某个会议，点击开会，进入会议召开页面
[image: ]
点击签到按钮，进行与会人员签到。勾选签到人员，点击提交按钮完成签到。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835976]6 会议纪要
会议的发布人登入系统，查看发布状态的会议，并给会议添加会议记录。
[image: ]
编辑会议记录并提交，会议的状态，变为会议纪要。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835977]7 发布新闻
会议的发布人，登入系统，查看本人已发会议，状态为会议已纪要的所有会议可发布为新闻。
[image: ]
点击发布新闻进入新闻发布页面，编辑好新闻标题、审核人、新闻内容后点击下方发布新闻按钮将会议发布为新闻。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835978]8 审核新闻
新闻的审核人登入系统，在新闻稿审核页面查看待审核的新闻，审核操作与会议审核类似
[image: ]
[bookmark: _Toc492835979]9 指定检查人员
在本组织会议列表页面，管理员可查询本组织会议的所有信息，可为会议指定检查人。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835980]10 检查会议
会议指定的检查人员登入系统，点击交叉检查查看待检查的会议列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc492835981]11 会议统计
点击导航栏会议统计链接进入会议统计页面。
[image: ]
会议导出说明
未选定统计人时：导出所有会议
选定了统计人时：导出该人员参加的所有会议
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