如何更新网站中本单位的信息

第一步：管理用户登录：
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在【成员登录】区输入帐号和密码，点击【登录】，进入内部界面。
第二步：点击菜单栏中的【用户管理】，再点击左侧菜单中的【单位信息管理】
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右侧出现成员单位基本信息、职能范围、单位人员统计、单位情况简介、单位照片、单位网站等信息。此部分填写的信息可以根据实际情况实时更新，每次更新后需要点击下方的【保存单位信息】按钮，才能更新成功。
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1.基本信息：名称、委员姓名、专业技术职务/行政职务，这三项信息请不要修改，由学组秘书负责维护。如果信息有变化，请及时通知学组秘书。通讯地址、邮编、办公电话、电子邮箱等其余基本信息需要自行填全。

2.职能范围：鼠标在本单位具有的职能前的方框内点击，看见[image: image4.png]


即选中；如果选错，就再点击一下，看见[image: image5.png]


即取消。

3.单位人员统计：成员单位的人员组成情况，在空格处填入实际数字即可。如果人员发生变化，请随时修改。

4.单位情况简介：不超过1千字的本单位介绍

5.单位图片：将本单位照片尺寸调整为300*165提前保存在本机；点击当前页面的【浏览】按钮，找到本机保存的图片，再点击【打开】按钮即可。
6.单位网站链接：请将本单位的网址拷贝在框内，注意格式务必以  http:// 开头，否则无法打开该网页。

以上单位情况简介，单位图片，单位网站将出现在首页的“学组介绍 > 成员单位介绍”中，为了不影响贵单位的信息展示，请及时更新单位信息。

第三步：成员单位工作人员

由于添加了五个浏览用户，每个成员单位均自动出现了五个工作人员，例如中国医科大学1。

1. 修改：可以直接修改目前默认提供的五个浏览用户信息，将姓名换成本单位工作人员的名字，在其他信息框内直接录入人员信息，填完一条信息后，按该行后的【保存】按钮，所作修改即生效；

2. 删除：若不需要浏览用户，也可以点击该行后的【删除】按钮，直接将其删除。

第四步：上述信息的浏览请到【用户管理】-【查看学组单位】-找到本单位名称-点击进入-即可浏览到录入的上述信息
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点击后才能保存





学组秘书维护，请不要修改





会在网站首页的【成员介绍】显示，务必填写








