
管理员手册

区域管理员和基层管理员协助首席运营官运营网站，是网站的管理队伍，是网站建设的支柱。根据主办方的情况，可另行设计头衔序列，如将区域管理员命名为总站长或总理事，将基层管理员命名为站长或理事。

一、区域管理员

（一）区域管理员的职责：包括指定基层管理员和指导基层管理员两项。

1、在基层单位指定一名基层管理员。

2、指导基层管理员发展高级会员。

（二）区域管理员的设置：一般在下属分支机构设置，如全国性的政府网站，可在每个省指定一名区域管理员作为中层管理人员，区域管理员还可在各地级政区设置助理区域管理员，报运营办授予区域管理员权限。如无分支机构，可由本单位的外联部、会员部或销售部指定区域负责人为区域管理员。

（三）指定基层管理员操作：从顶部管理条进入“团队”，在右侧的“参与管理的团队”下，点击“管理团队”，进入你已获得基层管理员权力的网站，点击“组织管理”，点击[+]号，输入拟任命基层管理员的用户名（非姓名、笔名），授予会员管理及文章管理权限。

二、基层管理员

（一）基层管理员的职责：包括作品审查和作者审查两项。

1、文章管理。经常浏览网站外部作品，及时调整分类不合理的文章，删除非法信息。

2、会员管理。在本区县（或地方分支机构）引导不少于20名创作人员注册并申请为高级会员，但要坚守宁缺毋滥原则，严格按流程、按要求发展通讯员、评论员和创作员。

（二）基层管理员的设置：一般在分支机构的基层部门设置，如全国性的政府网站，可在每个区县指定一名基层管理员作为基层管理人员，基层管理员还可在各乡镇或各基层单位设置助理基层管理员，报区域管理员（或助理区域管理员）授予基层管理员权限。如无基层部门，可指定热心的积极分子为志愿基层管理员。

（三）操作：获得基层管理员权限后，进入账号进行管理。

1、文章管理操作：从顶部管理条进入“团队”，在右侧的“参与管理的团队”下，点击“管理团队”，进入你已获得基层管理员权力的网站，点击“文章管理”可进行删除、基层管理员或设为精华等管理。

2、会员管理操作：从顶部管理条进入“团队”，在右侧的“参与管理的团队”下点击“管理团队”，进入你已获得基层管理员权力的网站，点击“会员管理”，再点击待批准会员的姓名，一是检查是否填写真实姓名、联系方式，符合要求即授予“日记”和“摄影”频道权限；二是检查是否勾选特长、是否填写简历和代表作，符合要求即授予专业高级会员权限。

会员管理授权原则是：第一，凡填写真实姓名、通信地址、邮编、手机（或QQ）者，可授予“日记”和“摄影”频道权限；第二，凡勾选特长并在编辑框里填写个人简历及代表作者，可授予相应频道权限。
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