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“智慧党建”三会一课模块操作手册
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一、三会一课手机端操作步骤

1、进入我的浙大 APP，点击应用，找到浙大党校，点击进入。

2、进入后点击我的，会通过统一身份认证进行登录，登录完成后点击“三会一

课”进入对应模块。
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3、点击右上角+号可添加三会一课，按提示完成内容填写。

会议分类和会议议题可以多选。

注：当应到人数与实到人数不符时，要求添加请假人员信息。添加请假人员时输

入姓名，选择理由后请点击确定按钮。如错误添加，请点击删除按钮进行删除后

重新添加。
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4、上传三会一课照片，须包括到场情况、会议记录、现场照片三项内容（可以

上传多张照片）。不需要的照片可以点击垃圾桶按钮删除。

5、最后点击提交按钮，完成会议的发布。
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6、院级管理员可以查看下属支部的所有三会一课信息，并且在点击查看详情页

面，可以填写意见反馈。

填写后点击提交按钮即可。
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二、三会一课电脑端操作步骤

1、登陆 http://zddx.zju.edu.cn/，通过统一身份认证或账号密码登陆，进入

管理控制台进行操作。

（一）新增支部（党总支、党小组类似）

1、手动新增支部（请规范党支部和党小组名称，建议在党小组前加上党支部名

称，例“xx 党支部 xx 党小组”）

（1）登录后台后点击用户管理--单位管理

（2）选中需要新增下属单位的单位名称，点击右上角的新增按钮。

http://zddx.zju.edu.cn/
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（3）填写支部名称、状态默认为正常，选择好支部的上级部门（此处是在测试

学院下面新增测试一支部，所以上级部门选择测试学院）。最后点击右下角的提

交按钮。完成支部的创建。

2、批量导入支部

（1）登录后台后点击用户管理--单位管理

（2）选中需要新增下属单位的单位名称，点击右上角的导入按钮
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（3）点击模版下载按钮，下载模版

（4）按照模版要求填写，例如下面表格的意思是在测试学院新增三支部~六支部，

其中平台名称统一填写浙大党校，单位负责人填写名字。然后点击保存按钮。

（5）回到后台点击选择按钮，选择刚才填写的模版，数据在后台显示无误后，

点击右上角的批量导入按钮。即完成批量新增。可以到单位管理的列表下查看新
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增的单位。

（二）设置支部管理员

（设置支部委员、党小组管理员也是一样的操作，只是角色选择时要选择对应

的角色）

1、用户资料查看

点击管理控制台的用户管理---用户资料，此处可以查看所有支部成员的信息

2、新建或选择其中一个用户，设置其为支部管理员

（1）选择已有用户为支部管理员。查到到该用户后，选中该用户，然后点击右

上角的编辑按钮。
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设置用户类型：管理员；

角色：支部管理员

单位：测试学院一支部

最后点击右下角的提交按钮即可。

（2）新增用户设置其为支部管理员。

点击右上角的新增按钮，填写用户信息，其中打*号的为必填项。

其中：设置用户类型：管理员；

角色：支部管理员

单位：测试学院一支部

最后点击右下角的提交按钮即可。
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3、批量导入管理员

（1）点击用户资料管理里的导入按钮

（2）点击模板下载按钮，下载模板。打开模板按照要求填写后保存。

平台：浙大党建。

用户类型：管理员

角色：支部管理员（或者其他对应的权限）

用户状态：正常

（3）点击选择按钮，选择刚才填写的模板，然后点击右上角的批量导入按钮，

完成管理员的批量设置。
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（4）如果提示导入失败，则下载详情，根据具体内容修改。

例如提示平台没有该单位，则说明单位不存在或模板里的单位名称和系统里的不一致，需要

核对单位名称或先新建单位。

如提示已经存在该条数据，说明此账号已经存在系统内。在模板中保留已经存在的用户信息，

再点击选择按钮，然后点击批量修改按钮，将账号修改成此单位的管理员。

（三）组织生活模块（这部分模块后期会继续完善）

1、组织生活模块包含不同的三会一课会议类型，包括党员大会、党小组会、

支委会、党课、主题当日、组织生活会。手机端添加的会议类型为多选时，此处

的记录则为多条记录。

例如手机端增加的一次三会一课，会议类型同时选了党员大会和党小组会，

则在党员大会和党小组会列表上会同时新增一条记录。
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如果删除其中一条记录，则另一条记录同时删除。
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2、三会一课的统计，包括三会一课台账、三会一课支部详情、三会一课统计。

三会一课台账：按照学院或支部，根据不同类型的会议统计开展的次数及参会率

信息等。
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三会一课支部详情：按照不同的月份统计学院开展三会一课的次数。

三会一课统计：显示所有提交的三会一课信息及附件信息。（会议类型多选的显

示为一条信息）

三、技术支持

如使用上有任何技术问题可联系网站下方技术支持人员。
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