附件1

“我与社会主义核心价值观”主题班会
“学务中心”平台操作指南

各班级开展的“我与社会主义核心价值观”主题班会均须依托“学务中心”平台开展，通过平台组织报名、扫码签到、分配积分、进行活动展示，依此考核各班活动组织情况。每个班级在11月份至少组织一次相关班会。
一、创建活动
进入微人大“学务中心”大厅，在导航栏选择“创建活动”，进入创建活动界面。
第1步：填写活动基本信息
填写活动基本信息，其中带有红色“*”的为必填信息。
1. 活动标题
活动标题格式统一设置为：XX学院XX年级XX班“我与社会主义核心价值观”主题班会。
2. 活动简介
请在此简要介绍活动主题、目的、形式及内容，以便负责审批和认证的老师能够快速掌握关键信息，及时批复。关于活动嘉宾、活动议程等更全面的介绍请在“活动摘要”栏提供。
3. 活动类别
请根据活动类型与具体内容设置活动类别。一般来说，本活动应选择“理想信念类”。
如结合“形势与政策”学习开展，希望获得“形势与政策”活动认证，应设置活动大类为“理想信念”、活动小类为“形势与政策”。
如结合经典著作阅读开展，符合“读史读经典”活动认证要求，希望获得“读史实践”认证，可设置活动大类为“课外阅读”，活动小类为“读史读经典”。
如结合“科学道德与学风建设”开展，希望计为“科学道德与学风建设”活动，可设置活动大类为“学业辅导”，活动小类为“学风建设”。
4. 活动时间
本次活动应在2016年11月11日至27日期间开展，主题班会持续时间不少于1.5小时。
5. 活动标签
为便于审核各班级活动开展情况，统计活动数据。请将第一个活动标签统一设置为“主题班会”。
6. 活动组织单位
组织单位联系人及联系方式请填写本班此次活动负责人的信息。
7. 活动是否公开
此次活动的所有班会必须设置为公开活动，以便促进班级交流。
8. 活动报名
所有在“学务中心”平台创建的班级活动均要求开放5个名额给非本班同学参与，方便因时间冲突无法参加本班学习的同学自行报名参加其他班级学习。
因此，“是否需报名参加”项必须设置为“是”。“允许报名名额”应设置为班级人数+5，“候补报名名额”可不设。各班可根据模版将班级成员名单上传为预设参与人，这样班级成员就不再需要进行报名。
9. 参与方式
“参与方式”，有“签到”和“上传文件”两种。
如主题班会不需参与者提交材料，可选择“签到”。采用“签到”模式，需要活动创建者和参与者在手机安装“学务中心”APP，用其进行扫码签到。如有在活动现场签到不成功的参与者，在“未签到”列表中点击“补签到”，可以实现手动为该参与者签到。如有在活动报名结束后临时安排参加活动的人员，创建者可以批量导入参与者名单，这部分参与者均直接显示为已签到状态。
如主题班会要求参与者提交论文、感想、读书心得等材料，并以此判定是否参与活动，可选择“上传文件”。采用“上传文件”模式，活动开始后参与者须在线上传自己参加活动的文件，经活动创建者审查合格后完成“签到”流程。如未能如期上传，活动创建者也可以帮助参与者补上传作品文件。
第2步：填写活动描述信息，上传活动海报。
请务必按规定尺寸上传活动海报（分辨率为1000x1400像素或长宽比为7：5的竖版图片），避免在学务中心首页“开天窗”，影响观感。海报可以是专门制作的，包含活动信息的海报，也可以是与活动内容相关的一张图片。未上传海报的活动，不予认证。
第3步：填写活动认证信息。
1. “组织分”是指基于活动组织者的总积分奖励，一个活动可以有多个组织者，每个组织者所获得的组织分由创建者在活动结束后进行分配。班会的组织分请设为60分。
2. “参与分”是指给予每一个参与者的，反映其参与活动情况的积分。班会的参与分请设为5分。
3. “奖励分”是指参与者因为在竞赛评比、展示表演类活动中表现突出而获得的额外奖励积分，班会活动不能设置奖励分。
4. 积分认证人请按类别选择：
“理想信念类”（含“形势与政策”子类）均选学生处刘峰老师。
“学业辅导类”（含“学风建设”子类）请选择学生处李南老师。
“课外阅读类”（含“读史读经典”子类）请选择历史学院帅克。
其他类别选择学生处金添老师、学生处邓晖老师均可。
第4步：添加活动信息的审核人。
各学院主管学生工作的分党委书记、副书记，分团委书记、常务副书记、副书记（非学生兼职），学生科科长、党务秘书等负责学生工作的老师均在“学务中心”具有审核权限。本次活动由各学院负责组织管理，审核人请按本院要求设置。
[bookmark: _GoBack]审核通过后，活动在进入认证流程的同时也会自动展示在学务中心的大厅，被设定范围的师生看到。
第5步：预览活动信息并完成发布。
二、管理已上线的活动
点击“我管理的”查看所有审核通过并处于不同状态的活动情况。
在活动未开始阶段，活动创建者可以对活动地点、活动开始时间、活动结束时间、活动允许报名名额、活动候补报名名额、是否开放活动评论进行编辑。
“活动进行阶段”和“活动结束后”，至允许设置是否开放活动的公开评论情况。
班会结束后7天内，活动创建者须在“活动展示”中编辑活动情况，同时发布文字和照片，作为班会考核的重要依据。学校将于12月份开展“优秀主题班会”和“十佳主题班会”评比活动，对获奖班级颁发证书和奖金，同时获奖班会的组织者将额外获得学务中心的组织分奖励（评奖细则及奖励办法详见附件3）。
三、提交积分分配申请
活动结束后，可以在“我管理的”活动中，对此项活动的组织者和参与者进行积分分配。点击“提交审核”表示正式提交分配结果，待审核人员审核通过之后完成积分分配。


