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评估管理流程说明
第一步：

打开网址：http://bastservice.shzzpt.org.cn/，使用自己学会的账号密码进行登录。
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第二步：

选择“评估管理”进入评估管理系统进行评估。进入评估管理模块后，系统会自动打开新的页面。[image: image2.png](= "NN ] N EEEEE W N EEEE NI N I N N B N § O N woommn w| Vs ox ¥V oEmes x|+ v - 8 X
€ O C A FEi| ST & @ % O @® (=F=wTss )
S ; N

g = I u § FEEER Ry cEm N

RBRIETPS

76 INSTRFERIR

wE | DRIEE

= Qe e e e





第三步：  

点击“一级指标”，选择“二级指标”，“三级指标”后，针对四级指标进行内容的完善填写。每一项“四级指标”后都有“去完善”按钮，点击后会跳转到相应的信息填写页面，学会根据页面内容，结合自身情况进行填写。

(注：没有“去完善”按钮的指标项，由科协确认，学会无需填写)
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（注：这里也是打开新的页面，完善后关闭页面即可）

单个指标显示单个完善进度。页面右上角显示整体完善的进度，进度显示100%时，代表指标全部填写完成。[image: image5.png]W/
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注：绿色的√：代表此项四级指标中已存在内容。
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第四步：  

指标完善完成后，点击“加分项和扣除项”，请根据加分项中所需内容进行填写（请学会结合自身情况填写，若加分项中无内容可不进行填写）。填写完成后点击“提交”按钮即可。
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*** 注意项 ***：

指标填写过程中，如出现多个指标项跳转到同一页面情况，此种情况为正常情况，学会只需将此页面内容进行填写和完善即可。
社会组织党建管理(党建小组成员)，若没有要选择的成员，请到会员管理中去完善会员信息。
若四级指标项内容已填写，没有出现“√”的情况，请确认信息填写是否完整。
评估指标功能说明
以下内容为具体填写页面的使用说明，填写时若有疑问，请到以下内容中查找相应模块的填写和使用方法。
组织管理平台

基本信息管理：

点击“基本信息管理”按钮，进入基本信息管理模块，点击“基本信息”，根据内容进行填写。填写完成后点击保存即可。

注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。 
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【临时保存】点击“临时保存”按钮，可将当前已填写完成的信息进行保存，方便下次继续进行填写。

【保存】点击“保存”按钮，信息填写完成并同步提交至市科协。

制度文件管理：

点击“制度文件管理”按钮，进入制度文件管理模块。
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制度文件管理模块系统内置一些制度文件，组织可根据自身有无情况点击进行上传。
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其他：组织可进行其他制度文件的上传，点击“添加”按钮，输入文件名称、上传对应的文件，点击“保存”。
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（注：上传文件后，必须点击页面底部的“保存”按钮，文件才正式上传成功）。
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秘书处管理：

点击“秘书处管理”按钮，进入秘书处管理模块，秘书处管理模块主要是针对组织的秘书处人员信息进行管理。
第一步：

点击“添加”按钮，可新增加秘书处人员的信息，其中包括人员姓名、联系方式、职务、政治面貌、年龄、性别、学历等信息。注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。

[image: image15.png]



[image: image16.png]LEHUE: FEER > BEGEE

s BEARL BAER Ead L 2 i2AxAE IBE
2023-11-300
WEE 18830113300 %R 36 Es = B
9:22:37
<1

0 WBAER





第二步：
以上信息填写完成后，点击“保存”按钮，进行保存操作。
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第三步：
针对已经填写完成的秘书处人员信息，可进行编辑和删除操作。
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换届资料：

点击“换届资料”按钮，进入换届资料管理模块，学会可将换届资料进行上传。（若已在平台进行过换届流程审批的学会，换届内容自动同步，无需重新上传）
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机构管理：

点击“机构管理”按钮，进入机构管理模块，组织机构模块下分为分支子机构管理栏目、实力机构栏目以及内设机构栏目。组织机构模块只要是学会针对自己学会下的机构进行管理。
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分支机构管理

第一步：

分支机构管理栏目，只要是针对学会所属的分支机构进行管理。选中“分支机构管理”后，点击“添加”按钮，可新增分支机构信息，其中包括分支机构的名称、分支机构账号、密码、成立时间、上次换届时间以及业务范围等信息。

注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。
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第二步：

    分支机构填写完成后，点击“组织人员”去完善分支机构下的人员信息。点击“编辑”、“删除”按钮，可对分支机构信息进行修改，以及删除分支机构。
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第三步：

    进入分支机构人员添加页面后，点击“添加”按钮，可对此分支机构进行人员信息的添加。其中包括人员的姓名、工作单位、工作职务、社团职务、手机号、邮箱以及传真等信息。
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第四步：

  对此分支机构中已添加的人员信息可进行“编辑”和“删除”操作。
[image: image27.png]tmEIh#FA

| H%HUS-ERAR

"E Teeefs TS HEERS FNS HBTE ta B

com  010-123456 e

=5 17733801992 1234!

A SsmER





实体机构

第一步：

实体机构管理栏目，主要是针对学会所属的实体机构进行管理。选中“实体机构管理”后，点击“添加”按钮，可新增实体机构信息，其中包括实体机构的名称、设立时间、审批机关、经营范围、年检情况、法人代表信息等内容。

注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。
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第二步：

    实体机构填写完成后，可对实体机构信息进行修改，以及删除实力机构操作。
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内设机构

第一步：

内设机构管理栏目，主要是针对学会所属的内设机构进行管理。选中“内设机构”后，点击“添加”按钮，可新增内设机构信息，其中包括内设机构的名称、成立时间、主要职责以及人员情况等内容等信息。

注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。
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第二步：

    内设机构主要人员情况可进行填写，也可从会员中进行选择。

点击“添加”按钮，进行人员的手动添加，输入人员的姓名、联系方式、性别、单位、职务或职称进行人员的添加。也可点击“选择”按钮，从学会会员中选择人员。
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第三步：

  内设机构填写完成后，可对内设机构信息进行修改，以及删除实体机构操作。
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会员管理：

    会员管理模块主要针对组织中的会员（个人会员、团体会员）进行管理。点击“会员管理”按钮，进入到会员管理模块。
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展示学会会员人数统计信息/基本信息（可编辑）
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会员通知

发布通知消息时，支持选择发送对象做到消息精准推送
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日常管理

实现团体会员的加入和退出，实现在线审批，团体会员通过后台提交申请，科协相关部门根据审批内容进行严格审查后给予审批意见，审批通过的整个流程在平台中全程留痕保存

在线申请：

会员管理-日常管理-邀请函管理：下载二维码或复制链接分享

会员即可填写基本信息申请入会
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团体会员审核：
团体会员提交申请后，将在会员申报页面查收到会员申报信息
管理员在此页面查看会员填报信息，审核会员即可
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团体会员退出
会员管理-日常管理-会员管理：页面显示已成功入会的会员信息
点击【操作-删除】已入会会员即可退出成功
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团体会员权限：
页面显示已成功入会的会员信息
会员等级是用来区分团体会员权限的一个记录
团体会员申报时，选择想入会的等级，管理员审核成功后，会员即享受该等级权限
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会员管理
页面显示已成功入会的会员信息
根据顶部的筛选条件可查询会员信息
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添加会员：可录入会员/导出会员
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录入会员：填写基本信息/成长信息并保存
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录入会员：下载模版后，模版内编辑会员信息并上传
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会员说明：
会员说明中编辑会员入会规则，会员端即可查看到相应规则说明
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会员设置
学会管理实现各科技社团自主填报、更改及维护
级别管理
学会端可根据自定义会员等级，根据不同的登记设定会员不同的权限
【编辑】支持修改等级名称和会费
【删除】删除分会账号
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信息系统

点击“信息系统”按钮，进入学会的信息系统管理模块。信息系统模块主要是针对学会拥有的信息系统进行管理。
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点击“添加”按钮，输入信息系统的名称、选择信息系统的类型（注：若没有相关类型可选择其他，并进行手动填写）、以及系统的地址，点“保存”按钮，完成添加。
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针对已经添加完成的信息系统，学会可再次进行编辑、查看、删除操作。
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会议管理：

点击“会议管理”按钮，进入机构的会议管理模块，会议管理模块主要是针对组织的会议信息进行管理。点击“会议管理”按钮，进入会议管理模块。
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第一步：

点击“添加”按钮，选择相应的会议类型新增会议信息，其中包括会议召开时间、会议地点、参会人员信息以及会议纪要内容。

注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。
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第二步：

针对已经填写完成的会议信息，可点击“编辑”按钮进行会议内容的修改和“删除”按钮，进行会议的删除操作。
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社会组织党建管理：

点击“社会组织党建管理”按钮，进入机构的社会组织党建管理模块，社会组织党建管理模块主要分为党建工作小组管理和党支部管理，点击“社会组织党建管理”按钮，进入会议管理模块。

9.1 党建工作小组
党建工作小组栏目包含成员管理、文件制度、工作记录以及通知报送四个子栏目内容。

成员管理：

点击“小组成员添加”按钮，对党建工作小组成员进行添加操作。
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成员数据由会员管理模块中的会员进行支持

（注：选择姓名后手机号自动带出，不需要进行填写）
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党建工作小组成员展示 – 可编辑/设置离任（需等待科协审核）
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填写离任原因
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文件制度：

编辑查看当前学会党建议事规则（填写文件制度），填写完成后点击“保存”按钮。
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工作记录：

点击“工作记录新增”,填写相关内容后，点击保存，可增加党建小组成员的工作记录。
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查看党建工作小组的工作记录/新增/查看/删除，可根据条件筛选。
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通知报送：
此栏目可查收市科协发布的一些党建信息和通知，并且关于征集内容可进行反馈。
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9.2 党支部管理
党支部管理包含着党员管理和工作记录管理两个子栏目内容。
党员管理：

点击“添加党员”按钮，可对党员信息添加操作。
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针对已经添加完成的党员信息，可进行“编辑”和“删除”操作。
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工作记录：
点击“工作记录新增”按钮，可对党支部工作记录进行添加。
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针对已经添加完成的党支部工作记录内容，可进行“编辑”和“删除”操作。
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工作资料/档案

（此项不在指标评估范围内）：

点击“工作资料/档案”模块按钮，可对组织日常工作中的秘书处人员资料、会员资料、项目资料、工作动态、工作总结等相关内容进行存储，方便日常工作中文件的共享和查找。
业务管理平台

活动项目管理：

点击“活动项目管理”按钮，进入机构的活动项目管理模块，活动项目管理模块主要针对组织日常举办的各类型项目进行填报和汇总，其中包括科学家精神宣教、人才培育激励、学术交流研讨、科技成果转化和科技经济融合、科普服务和青少年科技教育、国际交流合作、决策咨询建议等活动分类。

第一步：

进入活动项目管理模块后，点击“添加”按钮，进行活动的填写，根据字段进行填写即可。

（注：带 * 标志的为必填项，不填写不可以保存。）
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第二步：

填写完成后，点击“提交”按钮，将活动内容保存，并上传至市科协。点击“保存”按钮，即内容保存至本地，下次可继续填写，暂不提交至市科协。
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第三步：

针对已经填写完成的活动内容可进行“查看”“编辑”“删除”操作。
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期刊管理

    期刊管理模块主要针对组织内部的期刊内容进行管理。点击“期刊管理”进入期刊管理的对应模块中。
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第一步：

    点击“添加”按钮，对组织内部期刊进行添加操作。
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第二步：

   根据字段输入相应的内容，其中包含着期刊的名称、刊号、期刊类型、主管单位、主办单位、指导单位、编委会成员信息、地址、邮编、邮箱、电话、传真、公众号等内容。
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第三步：

   期刊内容填写完成后，点击“提交”按钮进行保存。
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第四步：

    针对已经提交完成的活动内容，可在列表中点击相应的按钮进行“查看”、“编辑”以及“删除”操作。
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建立联系的国际科技组织

    组织可通过建立联系的国际科技组织模块，将相关内容进行汇总上传。点击“建立联系的国际科技组织”进入对应模块。
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第一步：

   点击“添加”按钮，对组织已建立联系的国际科技组织进行添加。
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第二步：

    根据字段信息，填写相应的数据。其中包括建立联系的国际科技组织名称、国家、地区、合作形式、官网地址、主要业务范围的相关内容。填写完成后，点击页面底部的“保存”按钮即可。
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第三步：

     针对已经填写完成的建立联系的国际科技组织内容，可在列表中点击相应的按钮进行“查看”、“编辑”以及“删除”操作。
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专家（志愿）团队

专家（志愿）团队模块，主要针对机构内部成立的科普志愿服务队伍、科技服务团、科学家精神宣讲团、决策咨询专家团队以及组织内部成立的团队情况进行管理。点击“专家（志愿）团队”进入相应的模块中。
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第一步：

点击“添加”按钮，对组织机构的专家（志愿）团队进行添加。
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第二步：

根据专家（志愿）团队相应的字段信息，进行内容的填写，其中包括团队名称、团队类型、成立时间、审批单位、以及团队成员。（注：团队成员可点击“添加”按钮进行手动录入，也可点击“选择”按钮，从会员中进行选择）

填写完成后点击页面底部的“保存”按钮即可。
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第三步：

针对已经提交的专家（志愿）团队信息，可在列表中点击相应按钮进行“查看”、“编辑”、“删除”操作。
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获得资质

获得资质模块，主要针对机构获得的相关资质进行填写提交。点击“获得资质”按钮，进入获得资质模块中。
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第一步：

点击“添加”按钮，对组织获得的相关资质进行添加。其中包括资质名称、资质类别（若选择项中没有相关资质可选择其他选项后，手动进行填写）、资质级别、认定单位、获批时间、有效期、地址、网址、简介。

[image: image91.png]O BEEE

BRI

SIRHHEE

Esl)

X

FEiLEIE

2023-11-14

a5

2024-11-27

I2ASHIE

2023-11-30 17:0

3:50

B

mE =T BB




填写完成后点击页面底部的“提交”按钮即可。
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第二步：

   针对已经提交的相关资质信息，可在列表中点击相应按钮进行“查看”、“编辑”、“删除”操作。
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媒体账号管理

媒体账号模块，主要针对机构相关的媒体账号进行管理。点击“媒体账号管理”按钮，进入媒体账号管理模块中。
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第一步：

点击“添加”按钮，对组织相关的媒体账号进行添加。其中

填写完成后点击页面底部的“提交”按钮即可。
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第二步：

针对已经提交的相关媒体账号信息，可在列表中点击相应按钮进行“查看”、“编辑”、“删除”操作。
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专家人才库

系统通过组织举办的所有活动，将专家人才库进行归纳整理，组织可在专家人才库中查看到自己所有的专家人才信息，并可针对专家人才进行维护。
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实用工具

实用工具模块主要是系统为组织提供的一些方法和组织日常工作的一些工具，其中包含活动管理、调查问卷工具内容。
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活动管理：

组织可使用活动管理进行内部活动的发布，发布后可生成二维码，参与者可进行扫码签到、扫码报名。以及对报名名单进行查看。审核等多项功能。
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调查问卷：

组织可通过调查问卷工具进行问卷的制作，方便一些事项的调查分析，以及内容的收集整理。
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