黔志云信息管理系统操作手册
一、概述
（一）系统介绍
通过PC端系统后台、移动端程序应用、智能设备等，满足“大学生志愿者服务西部计划项目”各参与角色的正常流程工作。
满足大学生志愿者从报名、资格审核、落实服务机构、日常办公操作等一系列需求，并实现所有信息记录在档，服务过程可追踪，志愿者服务相关服务政策可及时反馈。
满足各级团委高效合理的开展志愿者招募工作、与各大高校间实现服务西部计划项目的积极互动合作、对志愿者的全生命周期实行动态管理、快速落实项目中各种政策，实现各级团委间至上而下的监督及管理。以及对当前“大学生志愿者服务西部计划项目”在本区域内开展的整体情况进行把控，并根据实际情况进行全局宏观调控，科学合理的开展工作。
满足各大高校积极响应政策，配合各级团委进行“大学生志愿者服务西部计划项目”的志愿者招募工作，对应学生志愿者意愿服务岗位合理匹配项目部推荐岗位，向各服务地区输送高校人才。
（二）浏览器要求
     本系统兼容谷歌浏览器、IE浏览器、火狐浏览器等主流浏览器，低版本的浏览器或者非主流浏览器将有可能无法正常使用本系统功能。
二、后台操作手册
（一）登录
浏览器打开管理后台地址：http://qzy.gzyouth.cn/login
根据对应登录账号密码进行登录后操作后台，访问成功，进入登录界面，如下图所示：
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
输入用户名、请输入密码，点击【登录】按钮。登录后进入以下页面，点击【黔志云信息管理系统】进入后台页面。
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]

（二）志愿者管理
1、 添加志愿者信息
点击菜单志愿者管理-》新增志愿者-》显示表单内容-》填写内容字段-》提交。
[image: ]
2、 删除志愿者信息
支持批量删除，勾选列表中数据-》点击删除-》弹窗点击确认-》删除完成
[image: 图片包含 计算机, 室内

描述已自动生成]
3、 查询条件
可输入姓名、电话模糊查询，对服务区县筛选、计划分类（国家计划、省计划进行分类筛选）
[image: ]
4、 同步原系统国家计划志愿者数据
点击同步-》填写验证码-》同步-》完成数据同步
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内

描述已自动生成]
5、 导出excel数据信息
点击导出-》弹窗点击导出按钮-》导出加载后点击“点击下载”按钮-》完成数据表单下载查看
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机, 室内

描述已自动生成]
6、 导入excel数据信息，
7、 志愿者信息编辑
点击编辑-》弹窗修改对应字段信息-》保存-》完成编辑操作
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内, 计算机

描述已自动生成]
（三）考勤管理
3.1打卡规则
1、新增打卡规则
点击菜单考勤管理-》新增按钮-》显示表单内容-》填写规则名称-》勾选工作日-》设置上班、下班打卡时间-》设置打卡范围-》提交。
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
其中打卡范围先输入所在地区名称，也可以拖动定位标签，放大地图找到具体位置后，设置打卡范围(米)。
[image: ]
2、删除打卡规则
支持批量删除，勾选列表中数据-》点击删除-》弹窗点击确认-》删除完成

[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
3、修改打卡规则
点击修改-》弹窗修改对应字段信息-》保存-》完成编辑操作
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内

描述已自动生成]
4、绑定成员
点击绑定成员-》左侧获取未匹配的人员名单-》选中左侧人员-》移动至右侧-》确定-》完成绑定操作。
支持成员人名模糊查询功能
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内

描述已自动生成]
3.2打卡记录
点击菜单打卡记录即可查询，支持姓名模糊查询，按月份、服务区县下拉查询
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
点击详情-》查看该志愿者所有当天打卡数据-》关闭
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内, 计算机

描述已自动生成]
3.3打卡月统计
支持查询，姓名模糊查询、服务区县、月份、状态（正常、异常）下拉查询
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
点击详情-》查看该志愿者本月打卡的所有信息-》关闭
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机, 室内

描述已自动生成]
3.4实时打卡记录
支持姓名模糊查询，实时查看志愿者打卡记录信息
[image: ]

（四）审批管理
4.1待审批
审批单包含： 
1、请假审批，如果请假时长3天内由县级进行审批，3~10天内由县-市级进行审批，10天以上由县-市-省级进行审批。
2、续岗审批、取消续岗审批由县-市-省级进行审批。
3、离岗审批由县-市-省级进行审批。
4、调区审批由县-市-省级进行审批。
点击菜单待审批-》点击审批-》显示表单数据-》同意/不同意-》完成审批操作。
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内, 计算机

描述已自动生成]
           
4.2已审批
审批后的即可在已审批中查看到审批列表，即可点击详情查看
[image: 图片包含 计算机, 室内, 屏幕截图
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（5） 岗位管理
1、岗位新增
点击菜单岗位管理-》新增按钮-》填写岗位基础信息-》保存-》完成岗位添加
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机, 室内, 白色

描述已自动生成]
2、岗位查询
查询功能支持岗位名称、岗位编号模糊查询
[image: 图片包含 屏幕截图, 墙壁

描述已自动生成]
3、岗位编辑
点击菜单岗位管理-》编辑-》岗位数据信息内容变更-》保存-》完成编辑操作
[image: 图片包含 室内, 计算机

描述已自动生成]
4、岗位删除
支持批量删除，勾选列表中数据-》点击删除-》弹窗点击确认-》删除完成
[image: 图片包含 室内, 计算机

描述已自动生成]
5、岗位导入
1）点击导入-》生成模板-》点击下载-》下载模板进行填写
2）填写完成excel-》导入文件-》选择文件-》上传成功
[image: ]

（6） 新闻公告
1、新增公告
点击菜单新闻公告-》点击新增-》填写新闻内容数据-》保存-》完成新增
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
新增后返回数据列表中，点击发布按钮-》点击确定发布-》完成发布操作
[image: ]
2、公告编辑
点击编辑-》弹窗修改对应字段信息-》保存-》完成编辑操作
[image: 图片包含 屏幕截图, 室内, 计算机

描述已自动生成]
3、公告删除
支持批量删除，勾选列表中数据-》点击删除-》弹窗点击确认-》删除完成
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机

描述已自动生成]
（7） Banner管理
1、banner新增
点击菜单新闻公告-》点击新增-》填写新闻内容数据-》保存-》完成新增
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
2、banner编辑
点击编辑-》弹窗修改对应字段信息-》保存-》完成编辑操作；编辑操作中，仅新闻未发布状态下，才可操作
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机, 室内

描述已自动生成]
3、banner删除
支持批量删除，勾选列表中数据-》点击删除-》弹窗点击确认-》删除完成
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机, 室内

描述已自动生成]
（八）个人中心
对帮助中心、关于平台内容进行新增、编辑、删除操作
      [image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
（九）系统管理
9.1数据字典
对系统中基础信息进行维护支持数据字典新增、编辑、删除等操作。
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机

描述已自动生成]
9.2菜单管理
对当前系统中，菜单栏信息进行数据管理，支持菜单新增、编辑、删除等操作
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
9.3角色管理
对当前系统角色数据信息进行维护管理及授权，支持角色新增、删除、编辑等操作
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
9.4用户管理
对系统中所有用户数据进行维护及管理，支持用户新增、删除、编辑等操作
[image: 图片包含 计算机, 室内, 墙壁

描述已自动生成]
9.5组织管理
对当前用户所属组织关系进行维护及管理，支持组织新增、删除、编辑等操作
[image: 图片包含 屏幕截图, 计算机

描述已自动生成]
9.6密码修改
所有用户被创建后，默认密码都是123456，可登录后自行修改。
[image: 图片包含 屏幕截图

描述已自动生成]
（十）日志管理
1、实时查询
支持时间段进行查询，选择开始时间、结束时间
[image: ]2、日志统计
可分别查看县级项目办的登录次数数据，对省级管理员开放
点击查询-》查看各个县级项目登录总次数
[image: ]
[image: ]
三、手机端操作手册
（一）手机端登录
1、关注微信公众号“青春黔言”，点击“黔小青”-》“黔志云管理平台”菜单进入手机端首页
[image: 949775500f76d718eb3d52ebe46b5be]
2、首次登录需要完成授权，需要输入身份证号和手机号码，完成绑定[image: ]
（二）签到
1、点击首页的“签到”按钮进入签到页面，如下图所示：
[image: 32abc5d5e03e1ee2f2a39fd4a002e1b]
2、首次进入需要授权网页获取位置信息，如未授权会导致无法签到；
3、管理员设置打卡规则后，志愿者进入签到范围内，点击签到即可完成，此时签到类型为内勤，如下图所示：
[image: a4215e6fdfbf8ec22eac380b1e3c871]
4、志愿者在签到范围外点击签到会显示外勤，如下图所示：
[image: e4dc85fee643d375154e57231e83e3d]
5、点击签到统计可以查看自己的历史签到记录，根据日期进行查询，如下图所示：
[image: 72a82a9be2266fb7c587aaebe18e2e8]
6、点击签到页面地图下的箭头可以全屏查看签到范围和当前位置，如下图所示：
[image: 7d80fab79b840aae336f5f786c4f6f2]
（三）审批
审批功能目前包括请假、调区、续岗、离岗四个申请流程。
3.1请假申请
选择请假类型，输入请假事由，选择请假起止时间点击提交即可完成。
[image: 5ade8fee811e4e84cc7cf1f26a6b027]
请假时长由系统根据打卡规则自动计算。
3.2调区申请
选择调入区域、调动岗位，输入申请原因和工作交接情况，点击提交即可完成。
[image: 28b60feedd5a70e90a21a57682c8728]
3.3续岗申请
输入续岗原因，点击提交即可完成。
续岗时间默认是1年，续岗审批通过后在当前服务时间基础上增加自然年1年。
[image: 5c6f3172bd67fe2c46ae5b8a7d06b6a]
3.4离岗申请
输入离岗原因，选择预计离岗时间，输入工作交接情况，选择离岗去向，点击提交即可完成。
[image: 73303b0cce5e7f169655c796eda3074]
3.5我的申请
所有审批流程提交后可在我的申请查看审批状态、审批进展和单据详情。
[image: 94b3b5e0ab6257f9e643e37726deaa9]
3.6撤销续岗申请
在续岗审批通过后，可进入对应的审批单进行撤销，操作步骤为我的申请-续岗-已通过的续岗申请-详情-撤销申请，撤销时需要输入撤销原因，点确定后在撤销续岗分类下会生成新的申请单，点击可以查看审批状态和单据详情。
[image: 图片1a_WPS图片]  [image: 图片111_WPS图片]
（四）汇报
4.1填写工作汇报
选择汇报起止时间、填写本周工作内容、下周计划以及意见反馈，点击提交即可完成。
[image: 9844a947709e27df7c61a05abb2126d]
4.2查看工作汇报
点击工作汇报页面下方的查看历史汇报，可以查询自己以往提交的汇报内容。
[image: 24d2260a7a292d2d55a09c1bf4d6988]  [image: 354a77c97a85672cdca45ca173132cf]
（五）个人中心
5.1个人信息
个人信息包含了志愿者的个人信息、学校信息、服务信息等。
5.2帮助中心
查看平台使用的常见问题。
5.3关于平台
查看平台的简介。
（六）其他
志愿者离职后可以登录平台，但只能浏览平台首页新闻内容和个人信息，不能进行签到、审批、汇报等操作。
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