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一、登录账号 

1.1浏览器使用推荐 

◆谷歌浏览器（Google Chrome）（推荐）  

◆或 360 极速浏览器  

1.2浏览器访问网址 

业务系统： http://chaisang.wenmingyun.cn/pt 

门户网站： http://chaisang.wenmingyun.cn 

移动端：  http://chaisang.wenmingyun.cn/app 

1.3登录账号密码 

输入账号：角色账号（示例：柴桑区文明实践中心；狮子街道新时代文明实践所；

牌楼村新时代文明实践站；新时代文明实践基地；柴桑区森林公安局等） 

◆密码：!x123456 (!叹号为英文字母输入格式，可在左上角个人中心更改密码） 
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二、项目库管理 

2.1项目库录入 

◆打开左侧菜单“项目库管理”，选择“项目库”，点击进入下图页面。 

 

 

◆点击“录入”按钮，录入项目信息（项目名称、项目类型、联系人、项目简介、

上传封面照片、是否预约项目），点击“提交”按钮。（标记红色项为必填项） 
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◆登录实践基地帐号，预约项目，选择“是”，补充对应的“文明实践活动”信

息，点击“提交”按钮。 

 

 

◆登录实践基地帐号，预约项目，选择“否”，填写项目信息，点击“提交”按

钮。 
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◆点击“编辑”按钮，选择要编辑的项目（该项目必须是未发布状态：项目信息

填写完成时，点击“提交”按钮会变成未发布状态），点击按钮即可对项目信息

进行修改，点击“提交”按钮，项目信息修改完成。 

◆点击“删除”按钮，选择要删除的项目（该项目必须是未发布状态：项目信息

填写完成时，点击“提交”按钮会变成未发布状态），点击按钮进行删除。 

◆点击“查看”按钮，即可查看该项目的详细信息。 

◆点击“提交审核”按钮，即可提交项目至文明实践中心进行审核。 

 

 

◆提交审核后，点击“下架”按钮，即可将项目状态恢复到未发布状态。 
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2.2项目库审核 

◆登录中心账号，打开左侧菜单“项目库管理”，选择“项目库审批”，点击进

入下图页面。 

 

 

◆点击“审核”按钮找到需要审核的项目，进入审核窗口，查看项目信息后，选

择“审核通过/审核不通过”，再填写“审核意见”，最后点击“提交”按钮。 
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2.3项目库管理 

◆打开左侧菜单“项目库管理”，选择“项目库管理”，点击进入下图页面。 

 

 

◆点击“查询”按钮，可根据（项目名称、项目类型、发布单位、发布状态、预

约项目）选择需要筛选的信息，点击按钮，即可出现查询结果。 

◆点击“重置”按钮，即可重置筛选条件。 

◆点击“导出”按钮，可根据筛选条件查询后导出指定的项目信息，也可以直接

点击按钮导出全部项目的信息。 
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2.4百姓点单 

◆项目库点单 

（1）移动端首页，点击底部“新时代”菜单； 

（2）点击“我要点单”； 

（3）选择参加的项目，填写基本信息，点击提交。 
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2.5所站受理点单 

◆登录账号，打开左侧菜单“百姓点单”，选择“百姓需求受理”，点击进入下

图页面。 

 

 

◆点击“受理”按钮，填写受理的基本信息，点击提交。 

 

 

◆点击“查看”按钮，可查看百姓需求的基本信息。 
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◆登录账号，打开左侧菜单“点单管理”，选择“我要点单”，点击进入下图页

面。 

 

 

◆点击“点单”按钮，填写点单的基本信息，点击提交。 

 

 

◆点击“查看”按钮，可查看点单的基本信息。 
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2.6中心派单 

◆登录中心账号，打开左侧菜单“派单管理”，选择“待派单”，点击进入下图

页面。 

 

◆点击“派单”按钮，填写中心受理的基本信息，点击提交。 
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2.7服务队接单 

◆登录账号，打开左侧菜单“接单管理”，选择“接单管理”，点击进入下图页

面。 

 

 

◆点击“受理”按钮，填写接单和文明实践活动的基本信息，点击提交。 
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2.8百姓评单 

◆移动端首页 

（1）点击“个人中心”； 

（2）选择“我的报名”，选择“待评价”，点击“去评价”按钮； 

（3）点击“输入评论内容”，选择评分和填写评论，点击发布。 
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三、文化服务资源管理 

3.1基本信息管理 

◆打开左侧菜单“文化服务资源管理”，选择“基本信息管理”点击进入下图页

面。 

 

◆点击“照片”右下角按钮，选择“修改头像”，可替换照片。 

◆点击“基本信息”右上角编辑图标按钮，可填写负责人姓名、组织成立时间、

联系电话、联系地址。 

◆点击“简介”的编辑按钮，填写组织机构简介，可填写文字内容，点击“保存”

按钮。 
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3.2人员信息完善 

◆打开左侧菜单“文化服务资源管理”，选择“组织机构管理”，选择要完善人

员信息的“组织机构”，点击进入下图页面。 

 

 

◆点击“新增人员”按钮，可填写姓名、出生日期、手机、岗位、职务名称、是

否在职、联系地址。 
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◆点击“编辑”按钮，先勾选列表中需要编辑的人员，然后编辑需要修改的信息

（可修改姓名、出生日期、手机、岗位、职务名称、是否在职、联系地址），最

后点提交按钮。 

 

 

◆点击“模板下载”按钮，打开 Excel 表格，根据表格标题内容可进行填写。 
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◆点击“导入 Excel”按钮，选择要导入的文件（将填写好的模板上传），选择

开始上传，完成后可批量导入组织机构人员的信息。 

 

 

◆点击“导出”按钮，下载 Excel 表格后打开，表格内容显示为此列表中人员的

基本信息。 

◆点击“查询”按钮，填写人员姓名，点击查询，可精准查询人员信息。 

◆点击“重置”按钮，可清空查询内容。 
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四、文明实践活动管理 

4.1文明实践活动立项 

◆打开左侧菜单“文明实践活动管理”，选择“活动立项”，点击进入下图页面。 

 

 

◆点击“新增活动”按钮，录入活动信息（关联项目、活动名称、活动地点、活

动类型、活动开始时间、活动结束时间、报名截止日期、参加人数、活动内容安

排、上传封面照片、活动要求、活动负责人、联系电话、是否需要上级支持），

点击“提交申请”。（标记红色项为必填项） 
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◆点击“编辑”按钮，选择要编辑的活动（该活动必须是未发布状态：活动立项

时点击“保存”按钮会变成未发布状态），点击按钮，可对活动信息进行修改，

点击提交申请。 

◆点击“删除”按钮，选择要删除的活动（该活动必须是未发布状态：活动立项

时点击“保存”按钮会变成未发布状态），点击按钮进行删除。 

 

◆点击“活动撤销”按钮（活动立项通过上级组织审核通过后才可以撤销），点

击活动撤销，填写撤销原因，点击撤销。 
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◆点击“报名单位”按钮，可查看报名单位的名称、时间、联系人、联系电话、

报名人数信息。 

 

4.2文明实践活动审核 

◆登录中心账号，打开左侧菜单“文明实践活动管理”，选择“活动审批”，点

击进入下图页面。 
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◆点击“审核”按钮找到需要审核的实践活动，进入审核页面，查看活动信息后，

选择审核通过/审核不通过，再填写审核意见，最后点击提交按钮。 

 

4.3文明实践活动报名 

◆登录组织账号，打开左侧菜单“文明实践活动管理”，选择“活动申请报名”，

点击进入下图页面。 
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◆点击“报名”按钮，找到想要报名的实践活动活动点击按钮，进入活动报名详

情页，查看活动信息，填写下方的联系人姓名、联系人电话、预计参加活动人数，

再点击申请报名。 

 

 

◆点击“查看”按钮，查看已报名或未报名的活动信息。 

◆点击“撤销报名”按钮，填写撤销原因，点击提交。 
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4.4文明实践活动反馈 

◆登录组织账号，打开左侧菜单“文明实践活动管理”，选择“活动立项”，点

击进入下图页面。 

 

 

◆点击“添加活动反馈”按钮（实践活动状态为“已完成”状态才可以添加反馈），

填写活动纪要，上传活动图片，点击提交。 

 

◆点击“查看活动反馈”按钮，查看已完成添加活动反馈或活动信息。 
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4.5文明实践活动评价 

◆登录组织账号，打开左侧菜单“文明实践活动管理”，选择“活动申请报名”，

点击进入下图页面。 

 

 

◆点击“活动评价”按钮，填写总体评价（填 1-10 分），评星、上传活动图片、

填写活动评价，点击提交。 

 

◆点击“查看活动评价”按钮，查看已完成活动评价的信息。 
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五、志愿服务管理 

5.1志愿者招募管理 

◆登录账号，打开左侧菜单“志愿服务管理”，选择“志愿者招募管理”，点击

进入下图页面。 

 

 

◆点击“新增活动”按钮，录入活动信息（项目名称、地点、团队名称、活动开

始时间、活动结束时间、签到范围（米）、服务类型、每小时积分、报名截止时

间、所需志愿者人数、志愿内容、上传封面照片、志愿者要求、提供工作保障、

负责人、联系电话），点击“立即发布”按钮。(标记红色项为必填项） 
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◆点击“编辑”按钮，（先选择要编辑的活动：该活动必须是已保存状态：活动

立项时点击“保存”按钮会变成已保存状态），可对活动信息进行修改，点击发

布。 

◆点击“删除”按钮，（先选择要删除的活动：该活动必须是未发布状态），点

击按钮进行删除。 

◆点击“活动撤销”按钮，（先选择要删除的活动：该活动必须是已发布状态），

填写撤销原因，点击撤销。 

◆点击“报名情况”按钮，可查看报名的志愿者信息。 

◆点击“添加活动反馈”按钮，点击添加活动反馈，填写活动纪要，上传活动图

片，点击提交。 

 

5.2志愿者招募审批 

◆登录账号，打开左侧菜单“志愿服务管理”，选择“志愿者招募审批”，点击

进入下图页面。找到需要审核的志愿项目，点击“审核”按钮（与文明实践活动

审批操作步骤一致），选择审核通过/审核不通过，填写审核意见，点击“提交”

按钮。 
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5.3志愿者活动报名 

◆“百姓注册” 

（1）进入移动端首页； 

（2）点击右上角图标，点击“个人中心”； 

（3）点击“注册”按钮； 

（4）填写个人信息和手机号，点击注册。 

 

 

◆“志愿服务活动报名” 

（1）进入移动端首页； 
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（2）点击“志愿服务”； 

（3）选择志愿服务种类，点击列表中的活动； 

（4）进入活动详情页查看信息，点击立即报名。 

 

5.4志愿者报名审核 

◆“志愿者报名审核”，选择“志愿者招募”，选择“志愿者报名审核”，点击

审核按钮，查看志愿者信息，选择审核通过/审核不通过，填写审核意见，点击

提交。 
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5.5志愿服务时长管理 

◆打开左侧菜单“志愿服务管理”，选择“志愿者服务时长管理”，点击进入下

图页面。找到需要审核的志愿项目。 

 

 

◆点击“生成二维码”按钮，填写服务时长、选择时间、和签到范围，用户在完

成志愿活动后，在移动端扫描此生成的二维码即可记录志愿时长和积分。 
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◆点击“添加志愿时长”按钮，可选择添加志愿时长。 

 

5.6志愿服务活动反馈 

◆点击“添加活动反馈”按钮，（志愿活动状态为“已完成”状态才可以添加反

馈）点击添加活动反馈，填写活动纪要，上传活动图片，点击提交。 
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5.7志愿服务活动评价 

◆“百姓评价” 

（1）打开移动端首页，选择右上角按钮，点击“个人中心”； 

（2）在个人中心中，点击“我的报名”选项； 

（3）选择“待评价”，点击“去评价”按钮； 

（4）点击“输入评论内容”，选择评分和填写评论，点击“发布”按钮。 

   

 

◆“组织查看评价”打开左侧菜单“志愿服务管理”，选择“志愿者招募管理”，

点击进入下图页面。找到志愿项目，点击“服务对象评价”，可查看志愿者完成

对该活动评价的信息。 
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六、门户网站管理 

6.1图片管理 

◆登录中心账号，打开左侧菜单“门户网站管理”，选择“图片管理”，点击进

入下图页面。 

 

◆点击“新增”按钮，填写标题、上传图片、选择是否显示、选择排序、等，点

击保存按钮。 

◆点击“编辑”按钮，选择需要编辑的图片，重新上传新的图片、选择是否显示、

更改排序，点击保存按钮。 

◆点击“删除”按钮选择需要删除的图片，点击确认按钮。 
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6.2栏目管理 

◆打开左侧菜单“门户网站管理”，选择“栏目管理”，点击进入下图页面。 

 

◆点击“新增”按钮，填写栏目名称、选择上级栏目（可不选）、栏目类型、排

序、描述等信息，点击保存按钮。 

◆点击“编辑”按钮选择需要编辑的栏目，点击编辑按钮，编辑需要修改的栏目

信息，点击保存按钮。 

◆点击“删除”按钮，选择需要删除的栏目，点击删除按钮，点击确认按钮。 
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6.3文章发布 

◆打开左侧菜单“门户网站管理”，选择“文章管理”，点击进入下图页面。 

 

 

◆点击“新增”按钮，填写文章标题、选择栏目、发布时间、作者、排序、封面

图、摘要、主要内容等，点击发布按钮。 

◆点击“编辑”按钮，选择需要编辑的图片，重新上传新的图片、选择是否显示、

更改排序，点击发布按钮。 

◆点击“删除”按钮，选择需要删除的文章，点击确认按钮。 

◆点击“取消发布”按钮，选择需要取消在门户展示的文章。 

◆点击“发布”按钮，选择需要在门户展示的文章 

◆点击“预览”按钮，手机扫描展示的二维码。 
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6.4文章审核 

◆打开左侧菜单“门户网站管理”，选择“文章审核”，点击进入下图页面。 

 

◆点击“审核”按钮，查看文章基本内容和信息，选择“审核通过/审核不通过”，

点击弹窗提示“确定”。 

◆点击“查看”按钮，查看文章基本内容和信息。 

◆点击“预览”按钮，手机扫描展示的二维码。 
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七、系统管理 

7.1用户管理 

◆打开左侧菜单“系统管理”，选择“用户管理”，点击进入下图页面。 

 

◆点击“用户录入”按钮，输入用户账号密码等信息，点击提交按钮。 
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◆点击“用户编辑”按钮，编辑修改除用户账号密码以外的其他信息，点击提交

按钮。 

 

◆点击“锁定用户”按钮，封停该用户的账号，点击确认按钮。 

◆点击“激活用户”按钮，激活被封停用户的账号，点击确认按钮。 

◆点击“导入”按钮，上传 Excel 模板，可批量导入用户账号和信息。 

◆点击“模板下载”按钮，下载 Excel 用户模板。 

◆点击“密码重置”按钮，选择用户，并对密码进行重置（默认为!x123456），

点击提交。 

 

◆点击“导出”按钮，导出现有的所有用户基本信息以 Excel 表的格式下载。 
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7.2组织机构管理 

◆打开左侧菜单“系统管理”，选择“组织机构管理”，点击进入下图页面。 

 

◆“组织机构录入”创建组织机构 

（1）选择列表中的父级组织； 

（2）点击“组织机构录入”按钮； 

（3）编写子机构的基本信息； 

（4）点击提交按钮。 
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◆“组织机构编辑”编辑修改现有的组织机构 

（1）选择列表中的组织机构； 

（2）点击“组织机构编辑”按钮 

（3）编写修改机构的的信息，点击提交按钮。 

 

◆点击“导出”按钮，导出现有的所有组织机构基本信息以 Excel 表的格式下载。 

◆点击“模板下载”按钮，下载 Excel 组织机构导入模板。 

◆点击“组织机构导入”按钮，上传 Excel 模板，可批量导入组织机构数据信息。 


