附件3：
团体管理员申报及审批流程

（一）团体管理员申请集体奖项
1、申报单位管理员点击奖项申报管理，再点击团体奖项申报信息，最后点击新增。
[image: ]
2、选择需要申报的集体奖项并下载申报表格，在点击选择选项进入下一步。
[image: ]
       3、搜索并选择申报该奖项的本级及下属团体会员（可选择多个下属团体会员）并确认。
[image: ]
4、点击“上传申报表格和填写事迹简介”为每个申报团体上传申报表格和填写事迹简介。
[image: ]
5、所有申报单位的申报表格和事迹简介必须上传和填写，完成后点击“提交”。
[image: ]
6、点击“提交”后页面将自动跳转到团体奖项申报信息页面，申报单位可查看创建奖项信息，如点击“奖项名称”可看到该条奖项的申报条件等信息，点击“获奖机构”可以查看机构信息，如需修改，点击“修改”可以修改该条奖项申报内容。
[image: ][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1609144613(1).png] 

7、申报单位可点击“选项”之后可以看到一些搜索条件，选择好某些条件点击搜索，例如选择“奖项名称”为“市先进义工组织奖”再选好“是否符合奖项条件”为“是”，点击搜索就可以搜索出已经满足该奖项条件的团体了。
[image: ]

（二）团体管理员申请个人奖项
1、点击奖项申报管理，然后点击申报个人奖项信息，然后点击新增。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7532ace9b0853443d19e0adda6f8cf7.jpg]
2、选择需要申报的个人奖项并填写信息。
[image: ]
3、点击本机构需申报该奖项的个人并确认。（可选择多个个人）

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e144a1f7b8ee0819514a702af64699a.jpg]
4、点击“上传申报表格和填写事迹简介”为每个申报的个人上传申报表格和填写事迹简介。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\dad4d7fb2f2f363358abbb0ca43e139.jpg]
5、为每个申报的个人都上传好申报表格和填写事迹简介之后就可以点击“提交并申请”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\278b5a7dde8b8ec5ec70fa03a78cf0a.jpg]
6、其他操作与集体申报一样。

（三）管理员审批流程
1、管理员进行待审核区域可以下载团体的申报表格、进行审批、批量导出团体信息等功能。
[image: ]
2、系统可以将部分奖项的硬性条件按照系统数据进行删选，团体管理员可以对本机构申请的资料进行再审核，根据实际情况操作审核通过或不通过操作，并可以查阅。
[image: ][image: ]

[bookmark: _GoBack]3、审核流程结束，逐级提交到一级分会、服务总队进行复审，然后市义工联进行终审。各级管理员可根据后台系统展示权限进行查询。
[image: ]
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