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1. 登录

1.1 入口

通过PC端重庆大学网络服务平台或今日校园手机APP搜索并登录“智慧学工”系统点击“第二课堂服务”,进入页面后点击“部落”查看该社团情况。（如若发现指导老师、指导单位等社团信息需调整，请及时联系重庆大学学生社团管理委员会。）
 [image: 5db317cd6248c778fc24d45fd46e60f]搜索智慧学工






1.2 社团成员加入

通过以上操作找到该社团后，在社团界面点击“加入”即可。如若退出社团，同样在该界面点击退出，完成相关流程审核后可退出。


 














2. 社团提交备案

2.1 社团成员管理

[bookmark: _Toc31746]在进行学生社团备案材料填写之前需保证所有社团成员加入社团部落，并完成管理员身份修改，仅具备社团“管理员”身份的成员方可进行备案信息填写。
1.社团成员管理员身份设置
须由学生社团负责人账号登录，在第二课堂页面内点击个人中心，在我的组织中点击“更多”。
[image: 5ee3140e593d8129cf928b7cc48cc64]



找到对应社团后，点击右下角“编辑”按钮，选中对应社员，在基础信息管理员改为“是”。
[image: f7f454f57e7686145059c0ddd6df57b][image: dd8d660ddd6940d5aaac46ba41801fd]
[bookmark: _Toc5001]2.社团成员加入\退出审批
学生社团管理员在第二课堂界面常用功能栏目找到“团组织建设管理”，点击“管理员组织查询”。
[image: ][image: ]
找到负责的社团，打开查看详细，在“成员及权限”板块点击审核新成员。

[image: ]    
    


2.2社团信息管理

在进行学生社团备案填写之前需检查学生社团信息是否正确，学生社团管理员在第二课堂界面常用功能栏目找到“团组织建设管理”，点击“管理员组织查询”找到负责的社团，打开查看详细，即可查询信息受否正确。
备注：本次备案成立时间可不更改。
[image: ]
[bookmark: _Toc32185][image: ]


2.3社团备案填写

返回第二课堂界面，往下寻找并点击“社团档案”，在页面内点击“社团备案”。




选择该学年填写批次，在页面内根据页面提示，按照顺序填写表格内容后提交。
[image: ][image: ]


第一板块为“基本信息”，需检查“填写批次”、“学年”、“社团名称”、“指导单位”等信息是否正确。如若不正确，请及时联系重庆大学学生社团管理委员会。
第二板块为“上学年学生社团活动开展情况”，点击“+”号弹出填写窗口后，填写上学年举办的一个活动完整名称。如若有多个活动，可继续点击“+”号填写活动。

      [image: bc927a3b12b9ed77dd4998c35fc4a89]   [image: a632cbb206988e588cc791fcf35622d] 





第三个板块为“上学年经费使用情况”，根据文本提示，填写上学年经费使用情况与对经费拨付等建议。
第四个板块为“2023-2024学年第一学期的社团获奖情况”，点击“相机”图案，添加获奖奖状等照片附件。
[image: 8cdc867c233f0f20e37959f7e963faf][image: a632cbb206988e588cc791fcf35622d]
第四个板块为“第一负责人”，为社团负责人的基础信息的收集。根据实际情况，填写“政治面貌”、“学院”、“班级”、“专业”等情况，特别注意“GPA”与“班级排名/班级总人数”需达到“学习成绩综合排名须在班级前50%以内”这一要求。
  [image: 8cdc867c233f0f20e37959f7e963faf] [image: d80ced6f98becb07d8660ddad8266c9]
第五个板块为“指导老师”。指导老师默认为年审时的指导老师，如需变更社团负责人及时联系学生社团管理委员会。
第六个板块为“上学年社团活动校外媒体报道情况”。根据提示与真实情况，填写完整活动名称、频道媒体、报道链接等信息。
    [image: 5a456da6c6ea942353a0c9f400ec42e] [image: 562842ecd2a3b0b1052ecae348392aa]
第七个板块为“主要成员”。根据真实情况，点击+号，选择社团成员为社团主要干事。
第八个板块为“其他备案信息”。“信息变更说明”包括社团指导教师、指导单位、主要干事等信息改变，格式为“因XX原因变更XXX”。
     [image: a28feacc4b2ab6b321dc0751127d295]  [image: 31c8c391ff32c5cd689ca94b0e71bfd]

温馨提醒：
1.各社团应至少有1名指导教师。指导教师一般由社团第一指导单位的教职工担任。每名指导老师最多指导2个社团。思想政治类社团和志愿公益类社团指导老师须为中共党员。
2.各社团负责人须政治立场鲜明、学习成绩优秀、组织能力突出，学习成绩综合排名须在班级前50%以内。思想政治类社团和志愿公益类社团的主要负责人应为中共党员。
3.所有社团成员应当是具有正式学籍的在校学生，每名学生最多加入2个社团，各社团成员不得少于20人。











3. 指导老师审批

[image: 社团备案系统测试流程_01]指导老师通过PC端重庆大学网络服务平台或今日校园手机APP搜索并登录“智慧学工”系统点击“第二课堂服务”，在页面下方点击“社团档案”。

在“指导老师栏目”的“备案审核”当中审核备案信息。
[image: ]










4. 指导单位审批

[bookmark: _GoBack]指导单位审批中，由学院指导的社团，由该学院党委副书记账号登录审批，由职能处指导的社团由该职能处第一负责人账号登陆审批。通过PC端重庆大学网络服务平台或今日校园手机APP搜索并登录“智慧学工”系统点击“第二课堂服务”，在页面下方点击“社团档案”。

[image: 社团备案系统测试流程_01(2)]

如若需要更改指导单位与指导老师、信息错误等情况，请及时联系学生社团管理委员会。





联系方式：
学生社团管理委员会   胡瑜瀚    18581680720 
学生青年志愿者协会   刘松林    13479428988
学生科学技术协会     唐清华    19820330665
学生文联             王培伊    18177600130
学生体育协会         李景位    18598581580
学生职业发展协会     金俊臣    13982616153
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