
社团管理系统（信息门户）-学生端用户手册 

目录 

一、 社团管理系统的入口 ..................................................................................................... 1 

二、 社团管理 ......................................................................................................................... 1 

（一）申请创建社团 ......................................................................................................... 1 

（二）撤回社团创建申请 ................................................................................................. 2 

（三）修改/删除社团创建申请 ........................................................................................ 3 

（四）会员管理 ................................................................................................................. 4 

（五）变更指导老师 ......................................................................................................... 5 

三、 活动管理 ......................................................................................................................... 6 

（一）申请社团活动 ......................................................................................................... 6 

（二）撤回社团活动申请 ................................................................................................. 7 

（三）删除/编辑社团活动申请 ........................................................................................ 8 

（四）社团活动报名管理 ................................................................................................. 9 

（五）查看/增加签到方式 .............................................................................................. 10 

 

 



 1 

社团管理系统（信息门户）-学生端用户手册 

一、社团管理系统的入口 

1. 登录“信息门户”后，找到“社团管理系统”。 

2. 点击<姓名>，选择<社团负责人>【登录系统后，需要将角色切换为“社团负责人”，

才能看到已申请的社团的情况】 

 

二、社团管理 

（一）申请创建社团 

1. 【所有学生均可申请】点击<申请社团>； 

 

2.跳转如下页面，填写字段，点击<提交>,进入审核流程。 
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（二）撤回社团创建申请 

【当创建社团申请在审核过程中，支持社团负责人撤回已提交的申请】 

1. 点击操作栏<撤回>； 
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2. 出现以下弹窗，点击<确定>即可撤回流程。 

 

（三）修改/删除社团创建申请 

【修改或删除社团创建申请，需先撤回申请后，状态变为“未提交”，可支持删除、编

辑操作】 

 

1. 删除社团创建申请： 

点击列表操作栏<删除>按钮，点击<确定>即可删除该申请。 

 

2. 编辑社团创建申请： 

点击列表<编辑>按钮，跳转至此界面，编辑需要修改的字段后，点击<提交>，重新进

入审核流程。 



 4 

 

（四）会员管理 

【在已审核通过的社团操作列表中，可支持“会员管理”、“变更指导老师”、“查看详

情”。】 

1. 点击<会员管理>； 
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2. 跳转至此页面，显示社团内的会员列表【只显示未审核、已录取的学生名单】，支

持对会员进行删除、审核等操作； 

 

3. 审核：勾选<录取>/<不录取>，填写<审核意见>，点击<提交>。 

 

（五）变更指导老师 

【在已审核通过的社团操作列表中，可支持“会员管理”、“变更指导老师”、“查看详

情”。】 

1. 点击<变更指导老师>； 
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2. 进入如下页面，填写字段，点击<提交>，进入审核流程。 

 

三、活动管理 

（一） 申请社团活动 

1. 点击<申请活动>； 

 

2. 跳转至如下页面，填写内容，点击<提交>,进入审核流程。 
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（二）撤回社团活动申请 

【待审核状态下的社团活动，可支持撤回操作。】 

1. 点击<活动管理>,列表操作栏中<撤回>; 

  

2. 点击<确定>即可撤回流程。 

【流程撤回后状态为未提交，支持删除、编辑操作。】 
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（三）删除/编辑社团活动申请 

【修改或删除社团活动申请，需先撤回申请，状态变为“未提交”后，可支持删除、编

辑操作】 

 

1. 删除社团活动申请： 

点击列表操作栏<删除>按钮，点击<确定>即可删除该申请。 

 

2. 编辑社团活动申请： 

点击列表<编辑>按钮，跳转至此界面，编辑需要修改的字段后，点击<提交>，重新进

入审核流程。 
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（四）社团活动报名管理 

【已审核通过的社团活动，可支持“查看详情”、“报名管理”、“查看签到方式”、“增加

签到方式”。】 

1. 点击<报名管理>；  

 

2. 支持查看报名成员名单。 
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（五）查看/增加签到方式 

【已审核通过的社团活动，可支持“查看详情”、“报名管理”、“查看签到方式”、“增加

签到方式”。】 

1. 点击<查看签到方式>，可查看活动签到方式。 

 

2. 点击<增加签到方式>，支持增加另一种签到方式。 

 

3. 签到有两种方式：在安小信 app 首页扫一扫、我的活动中输入签到码。 

 


