编者按：为便于各全国青年文明号创建活动组委会成员单位及地方团组织掌握网络办公协同系统的有关要求，开展好“2011-2012年度”全国青年文明号争创集体网络报备工作。现就网络办公协同系统操作中关键环节作进一步说明。
关于网络办公协同系统常见问题的解答
一、基层集体在线报备过程中，系统可能提示的相关概念？
1.新建集体：管理员已为争创集体编码，并已经在线开通申报权限，但集体尚未完成信息填写，提交报备申请。
2.报备集体：新建集体已完成信息填写并提交申请，正处于等待管理部门审核的阶段。
3.创建集体：报备集体已通过管理部门审核，获得了创建资格。标志在线报备工作完成，正式成为该级别青年文明号创建集体。
二、基层集体（以下简称集体）申报创建集体时的实施步骤是什么？
注意：由于目前该系统正在逐级推广阶段，暂仅适用于全国级青年文明号的在线报备工作。
1. 拟报备集体首先向本级活动管理部门提出创建申请；获批后由管理部门为该集体开通在线用户名（编码）及密码。
2．集体在获取用户名（编码）及密码后，登陆青年文明号后台管理系统（http://www.ymu.org.cn/User/），根据系统提示流程如实填写本集体信息。
3. 确认信息无误后，根据系统提示，正式提交报备申请。
4．活动管理部门审核报备申请，确认后，提交上一级活动管理部门。
5．上一级活动管理部门审核通过后，该集体即获得争创上一级青年文明号的资格。在线报备完成。
三、如何登陆青年文明号网络办公协同系统？
首先进入全国青年文明号网站http://www.ymu.org.cn，点击首页快捷栏“网上办公”，屏幕显示下拉菜单，显示“管理员登陆”和“集体登陆”两个按钮。如下图：
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登陆人根据身份点击条目：管理部门工作人员点击“管理员登陆”；集体及争创集体点击“集体登陆”。
点击后进入系统登陆页面，屏幕显示“青年文明号后台管理系统”（如下图）。登录人按提示输入在线用户名（编码）、密码、验证码，点击“登陆”，之后进入系统的操作页面。
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提示：
（1）系统登陆页面可分为“管理员登陆”(http://www.ymu.org.cn/Member/)和“集体登陆”（http://www.ymu.org.cn/User/）两个入口，且默认为管理员登陆模式，登陆前需确认入口与身份的匹配性。
（2）登陆时，用户名栏须填写完整编号。
四、管理员在为下级管理员或争创集体编写用户名（编码）时注意事项有哪些？ 
注意：由于目前该系统正在逐级推广阶段，暂仅适用于全国级青年文明号的在线报备工作。其他级别青年文明号在线报备如采用该系统，可参照执行。
1.应严格按照规定格式进行编写用户名（编码）
例1.团组织独立开展活动的，由共青团系统的活动管理部门编写并授予。规则如下：
（1）省（自治区）：以内蒙古为例
提示：省（自治区）编码第二段须为电话号码区号；第三段须为四位数字。
团省委（一级管理员）：一段式编码  GQTNMG
团市委（二级管理员）：两段式编码  GQTNMG-0472
        青年文明号集体编码：三段式编码  GQTNMG-0472-0001
（2）直辖市：以北京市为例
提示：直辖市编码第二段须为区县拼音，不加电话区号；第三段须为四位数字；
团直辖市委（一级管理员）：一段式编码 GQTBEIJING
     团（区、县）委（二级管理员）：两段式编码GQTBEJING-CHAOYANG
       青年文明号集体编码：三段式编码GQTBEIJING-CHAOYANG-0001
例2.由团组织联合行业（系统）开展活动的，由行业（系统）的活动管理部门编写并授予。规则如下：
以公安部为例
提示：各行业（系统）编码第二段须严格按照《青年文明号网络办公协同系统使用操作手册》中《附件：地区代码表》（P8-9）的要求，标准输入各省、自治区、直辖市代码；第三段须为电话号码区号；第四段须为四位数字；
行业（系统）管理员（一级管理员）：一段式编码MPS
行业（系统）省厅级管理员（二级管理员）：两段式编码 MPS-SHAANXI
行业（系统）地级市管理员（三级管理员）：三段式编码MPS- SHAANXI-029
青年文明号集体编码：四段式编码 MPS-SHAANXI-029-0001
2.一些特殊情况处理方法（示例说明）：
如出现几个地（市）共用同一区号，或基层集体是活动管理部门所属单位的直属机构时，可在区号后以数字（01、02……）或拼音缩写（SZ代表省直机关团委，GZW代表国资委……）的形式进行区分。
例3：湖南省在设置长沙市、湘潭市、株洲市团市委以及省直机关团委（共青团系统二级管理员）时，针对四个管理员电话区号均为0731的实际情况，可以在区号后添加后缀以示区分：长沙市GQTHUNAN-0731C; 湘潭市GQTHUNAN-0731X ; 株洲市GQTHUNAN-0731Z；湖南省省直机关团委GQTHUNAN-0731SZ。
五、管理员如何添加并查看下一级管理员？
注意：本题目以一级管理员在全国青年文明号平台在线操作为例。
1. 添加管理员
进入系统后，点击左侧快捷栏管理员管理，弹出下拉菜单，如下图，选择添加管理员选项
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行业（系统）开展：
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   团组织独立开展：
单击后，弹出对话框，
     [image: image10.png]



根据编写用户名（编码）规则输入该管理员的用户名（编码）、名称、密码，单击确定即添加完成。
例4：公安部（系统一级管理员）添加安徽省公安厅（系统二级管理员）
（1）填写管理员编码：编号栏内输入AH（系统默认当前操作管理员编码MPS，自动生成完整编码MPS-AH）；
（2）填写管理员名称：名称栏内输入安徽省公安厅；
（3）为管理员设定初始密码：saibo；
（4）点击确定。
[image: image5.png]SHTEIER

[zikzE




提示：
（1）添加管理员时，仅输入下级管理员编码即可，输入全部编码将导致系统错误。
（2）管理员名称应输入单位全称。
2. 查看所添加的管理员
点击左侧快捷栏管理员管理，弹出下拉菜单，确定拟查看的管理员级别，点击查看。
例4：例3中新添加管理员为安徽省公安厅，属于省厅级别,因此点击管理员管理下拉菜单中的省厅选项，即可显示安徽省公安厅相关信息。
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六、如何进行“删除”操作？
   1.删除管理员
点击管理员管理列表，在下拉菜单中，选择拟删除管理员的级别。点击后，屏幕以列表形式显示该级别所有管理员，勾选需删除的管理员，点击列表下方删除按钮，即可删除。
提示：此项操作需要慎重，点击删除后，相关信息将被清除，不能恢复。


2. 删除青年文明号集体
步骤一：在全国青年文明号、省级全国青年文明号、市级全国青年文明号三个平台上，选择拟删除集体的创建平台；
步骤二：选择拟删除集体的创建状态；
步骤三：点击创建状态后，屏幕将以列表形式显示该创建状态的所有集体，勾选需删除的集体，点击列表下方删除按钮，即可删除。
提示：此项操作需要慎重，点击删除后，相关信息将被清除，不能恢复。


七、一旦管理员、青年文明号集体用户名（编码）出现错误，如何修改？
方案一：直接删除
特点是简便易行，但会造成数据损失。对于新添加的管理员或青年文明号集体，尚未添加任何数据，上级管理员可以直接删除该管理员或青年文明号集体，重新添加。
方案二：申请修改
特点是不损伤数据，但操作范围有限。对于管理员或青年文明号集体已添加数据的，为避免数据损失，需由上级管理员进行编码的修改校正，但已经提交报备申请的集体及其上级管理员不能进行此操作。
八、管理员、青年文明号集体忘记密码怎么办？
如果密码遗失，需向管理员提出申请，进行密码重置。
九、如何修改密码？
系统登陆后，点击页面左侧任务栏内系统管理，选择下拉菜单中的修改密码选项，进行密码重置，即可完成密码修改。
十、集体登陆系统出现“未发现该用户，无法进行操作”时，应该怎么办？
    1．核对编号、密码和验证码输入是否正确
2．核对登陆界面是否为集体登陆界面（http://www.ymu.org.cn/User/）
3．与授予用户名（编码）的管理员沟通，确认集体用户名（编码）是否已开通
十一、如何打印报备表格？
系统登陆后，点击页面左侧任务栏内系统管理，选择下拉菜单中的我的档案选项，点击页面最下端的打印选项，即可完成在线打印。
