中国社区网社区书记应用指南V1.0
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一、用户注册（党员报到）
登录中国社区网：http://www.cncn.org.cn
如果您还没有账号，请点击页面顶部【注册】链接注册新用户，如图1-1所示。
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图1-1
进入用户注册第一步页面，输入用户基本信息，如图1-2所示。
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图1-2
用户须首先选择【所在地区】（省份、城市、区县），区县选择结束后，该区县下属社区列表会自动呈现，如图1-3所示。
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图1-3

若您所属社区在系统中不存在，请在【所在社区】项完整填写社区名称，如图1-4所示。
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图1-4
请填写个人手机号用于系统登陆，并填写【真实姓名】，且密码不得少于6位。若注册验证码看不清楚，请点击【验证码】图片进行刷新，验证码不区分大小写。如图1-5所示。
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图1-5

个人基本信息填写完毕，点击【下一步】，进入注册第二步。选择用户类型为【社区书记】，选择后用户类型不能修改。如图1-6所示。
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图1-6
点击【社区书记】类型，进入注册第三步。

首先选择正确的【社区岗位】，如实填写【入党年月】，【身份证号】为必填。【电子邮件】为选填项，填写后可用于系统登录和找回登录密码。请尽量完善其他选填项，以便更好开展社区工作和享受各类个性化服务。最后，阅读用户注册协议并勾选，点击【提交】。如图1-7所示。
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图1-7
注意：若用户类型不慎选择错误，请在页面下方点击【返回】按钮重新选择。

提交后，进入注册第四步。注册成为社区志愿者，认领社区服务项目。如图1-10所示。
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图1-10
点击志愿者头像注册，进入个人中心社区志愿服务注册页面。选择【服务时间】和【服务类别】，阅读用户注册协议并勾选，点击【提交】。如图1-11所示。
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图1-11

二、用户登录
登录中国社区网：http://www.cncn.org.cn
点击页面顶部【登录】链接登录系统，如图2-1所示。
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图2-1
进入用户登录页，输入登录手机号或电子邮件，正确填写密码和验证码后点击【登录】按钮。登录账号或密码错误，系统会提示。如图2-2所示。
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图2-2
三、用户中心
用户成功登录系统后，进入【用户中心】页面。页面分为左右两部分。左边自上至下分菜单依次为：【身份认证】、【用户基本信息】（用户身份认证、用户类型、用户名、用户提示）、【公务处理】、【信息分享】、【信息投稿】、【服务项目】、【社区党校】、【个人资料】，如图3-1所示。
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图3-1
右侧显示本社区近期的居民邮件和办事预约信息，如图3-2所示。
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图3-2

四、身份认证

点击【个人中心】左侧菜单，点击【我要认证身份】。如图4-1所示。
[image: image15.jpg])il TN

HENESH
2 B
BAHLETS
X2





图4-1

进入认证页面，下载【认证文档】打印并按文档要求正确填写。将个人【身份证】和【认证文档】扫描成图片格式（支持jpg、jpeg、gif、png格式，大小不超过2M），点击【预览】前的小图标上传扫描件，然后点击【提交】上传。点击【预览】可预览上传结果。如图4-2所示。
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图4-2

提交后，请耐心等待工作人员审核，审核时间为1-3个工作日。如图4-3所示。
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图4-3
用户身份通过管理员审核成功后，提示信息【我要认证身份】变成【社区书记】并有蓝色大V标示。如图4-4所示。
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图4-4

五、公务处理
进入【公务处理】菜单，点击进入【处理书记信箱】链接，查看待处理和已处理的信息列表。未处理信息被标识为【待处理】，已处理信息被标识为【已处理】，点击信息名称可查看信息内容和处理状态，如图5-1所示。
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图5-1
　　点击待处理的信息，进入信息正文，输入【回复正文】后点击【提交】。如图5-2所示。
[image: image20.jpg]> HEBREETE

BizA
BRAE
BRI

E=
28
123riEl
EX

HTET

18812344321

SHEERRTIREES S RERTMESH
HERAMSEINAEE

i

2014-01-13 09:04:07

His RIMERAEESD, FERTAE ASE REMN—LEE R A

EEEX





图5-2
进入【公务处理】菜单，点击进入【处理办事预约】链接，查看待处理和已处理的信息列表。未处理信息被标识为【待处理】，已处理信息被标识为【已处理】，点击信息名称可查看信息内容和处理状态，如图5-3所示。
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图5-3
点击待处理的信息，进入信息正文，输入【处理结果】后点击【提交】。如图5-4所示。
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图5-4

注意：【书记信箱】和【办事预约】处理后信息不能再修改。
六、信息分享
作为社区一员，社区书记也能和社区普通居民一样向平台分享优质信息。
进入【信息分享】菜单，点击进入【我要分享社区信息】链接，选择栏目类别，填写必填项后，点击【提交】，等待工作人员审核。如图6-1所示。
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图6-1
点击【查看我的信息分享】链接，显示信息列表，分为待审核列表和已审核列表，未处理信息被标识为【待审核】，已处理信息被标识为【已审核】，点击信息名可查看信息内容和审核状态，如图6-2所示。
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图6-2
七、信息投稿
作为社区一员，社区书记也能和社区普通居民一样向平台提供优质稿件。
进入【信息投稿】菜单，点击进入【我要在线投稿】链接，选择栏目类别，填写必填项后，点击【提交】，等待工作人员审核。如图7-1所示。
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图7-1
点击【查看我的投稿】链接，显示信息列表，分为待审核列表和已审核列表，未处理信息被标识为【待审核】，已处理信息被标识为【已审核】，点击信息名可查看信息内容和审核状态，如图7-2所示。
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图7-2
八、服务项目
作为社区一员，社区书记也能和社区普通居民一样发布社区服务项目。
进入【服务项目】菜单，点击进入【发布社区服务项目】链接，填写项目主题、项目地点和项目内容后，点击【提交】，等待工作人员审核。如图8-1所示。
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图8-1
点击【查看社区服务项目】链接，显示项目列表，点击标题可查看项目内容和认领情况，如图8-2所示。
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图8-2
点击【我发布的项目】链接，可查看您发布过的项目列表。点击【查看社区服务项目】链接可查看您所在社区发布的项目列表，点击【我要认领】即可加入该项目。如图8-3所示。
[image: image29.jpg]- BETEFE

REEE

RERRA

BRAE

HEBRSE

TRERE

RE#S

REAF

WEE (2A)

HHEN
g
15872388540
HEE
0131223
EEHE
HAETES
Hhe

WFELT MiE: 15972052048 ASFRTIEL: 2013-12-20
FTHELT MiE: 15972097142 TAGREY

Foa0etfegTs0l, FhE—fuEA,

TR PHENIFRS, FESEETRAHTENR





图8-3
点击【修改社区服务资料】链接，可查看个人参加服务项目的时间和类别，点击【提交】修改，如图8-4。
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图8-4
九、社区党校

进入【社区党校】菜单，点击开始学习，进入社区党校栏目http://edu.cncn.org.cn/，如图9-1所示。
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图9-1
点击【查看学习详情】链接，查看个人在线学习时长，如图9-2所示。
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图9-2
点击【查看学习排名】链接，按省份、城市、区县和社区查看在线学习时长排名，如图9-3所示。
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图9-3

点击进入【社区党校】链接，选择要学习浏览的视频页面，点击视频中部播放按钮开始播放，如图9-4所示。
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图9-4
播放一定时间后，系统会弹出是否继续播放的提示框，选择【确认】才能继续计时，否则不计入学习时间，如图9-5所示。
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图9-5
十、修改资料
进入【个人资料】菜单，点击【修改基本资料】链接，填写正确的用户密码后，点击【提交】按钮，如图10-1所示。
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图10-1

十一、修改密码
进入【个人资料】菜单，点击【修改登录密码】链接，正确输入原密码，并填写新密码（不得少于6位）后，点击【提交】按钮，如图11-1所示。
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图11-1
十二、退出系统
点击【个人资料】菜单，点击【安全退出系统】，退出系统，如图12-1所示。
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图12-1
或在网页顶部用户导航菜单处，点击【退出】，退出系统，如图12-2所示。
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图12-2
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