附件1
关于中央企业系统全国青年文明号争创集体

网络报备工作操作指南
为便于中央企业各级团组织熟练掌握全国青年文明号网络办公协同系统的有关操作，按时完成2013-2014年度中央企业系统全国青年文明号争创集体网络报备工作。现就全国青年文明号集体网络报备工作进行讲解。

1、 明确报备任务

1.第一次报备的集体
第一次进行报备的集体范围是：历届命名的全国青年文明号集体或上届全国青年文明号报备截止期后（2011年12月31日后）命名的“中央企业青年文明号”集体及其它省部级青年文明号集体，例如对于中央企业系统青年文明号，此次需要报备的集体为2011年度和2012年度中央企业青年文明号集体。（注意：地市级以下的青年文明号集体不能报备。）

2.已经在报备库中的集体

已经进行过报备的集体无需再次重新报备，只需进行报备信息的更新工作。更新内容根据集体相关变动情况及时进行更新，重点注意号长信息、员工数量、资质荣誉以及创建计划等内容的更新，例如最新表彰的中央企业系统2011-2012年度全国青年文明号集体已重新成为报备集体，应及时更新资质荣誉情况。
为便于后期审核工作的开展，请各企业自行删除不具备创建资格的地市级以下的青年文明号集体以及只获得过2011年12月31日之前命名的省级青年文明号集体。

2、 集体报备指南

各争创集体的编号及密码原则上由三级管理员分配。各集体获得编号和密码后可登录青年文明号在线网站（www.ymu.org.cn/）进行报备工作。
1. 登录
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登录青年文明号在线网站后，点击左上角“登录网络办公系统”，进入登录页面（见下图）
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进入登录页面后，争创集体请点击右上角“集体登录”选项。然后输入编号和密码后登录（注：用户名处输入集体编号）。
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2.信息报备

登录系统后点击左上角“集体档案”栏目，出现下拉菜单后点击“创建集体申请”选项，进入申请页面按要求填写相关信息。
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基本信息注意事项：

①号长必须为集体党政序列行政负责人，职务不可是团口职务、技术职称或该集体下属某一部门负责人。

②身份证号必须如实填写；年龄与身份证信息必须相符；号长年龄必须保证在2014年12月31日以前为35周岁以下，即1979年12月31日以后出生，同时所填身份证号要与年龄要相符。
（2） 集体概况注意事项

①集体名称应该是包含集团公司全称的规范的对外名称，如果不是请联系上级管理员予以修改。

②创建单位人数一般应该在10-200人，35周岁以下青年人数占60%以上。

③最高有效文明号等级为截止2013年5月31日前获得的最高等级的青年文明号等级。（此次报备工作应该只存在两种情况一是全国青年文明号，另一是省部级青年文明号）
（3） 创建类型注意事项
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创建类型为要申报的青年文明号等级。针对此次报备工作，各集体在此处均应选择“全国青年文明号”。选择其他选项的此次一律不予审核。
（4） 集体介绍注意事项

①集体介绍不少于100字，字体“宋体”，字号“12px”。②集体介绍中相关信息应与集体概况等其他所填荣誉一致。
（5） 资质荣誉注意事项
1 资质荣誉为逐条添加，请各单位按获得时间由近及远的顺序添加。

②添加资质荣誉时，时间栏请填写表彰文件下发时间，奖项栏请按照“XX年度+奖项名称”格式填写。所有因为填写不规范而导致审核不通过所造成的后果由集体自行承担。
（6） 联系方式注意事项
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进入联系方式填写页面。联系方式每一项都必须并如实填写，确保联系方式有效。 填写完成后点击保存到下一步，继续填写相关信息。
（7） 创建计划、创建承诺注意事项

1 创建计划不少于100字。

2 创建计划和创建承诺均用字体“宋体”，字号“12px”。

②请各单位认真填写创建计划和创建承诺。
（8） 填写结束
所有事项填写完毕后，点击提交，结束报备工作，等待审核结果。
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