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学术讲座管理系统使用说明（教师端）
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[bookmark: _Toc66958545]一、管理平台地址
通过“数字校园-教务处-实践创新管理平台-创新实践学分认定系统”进入学术讲座管理平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc66958546]二、讲座备案流程
讲座负责人在“系统设置-备案项目库”中添加讲座基本信息：包括名称（讲座名称）、类别（默认即可）、项目类型（填写线上或线下）、组织单位（统一填写教务处）、所属学院（选择学院）、举办时间（写日期即可，这里不用设置具体时间）。
[image: ]
提交后，可联系教务处创新教育科进行审核，审核通过方可进入下一步。
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[bookmark: _Toc66958547]三、讲座管理流程
[bookmark: _Toc66958548]1. 添加讲座信息
[image: ]
在左侧导航栏选择“实践创新活动-活动申办与报名”，选择添加刚才填写的讲座。活动（讲座）别名可以简写，管理单位选择讲座所在学院，负责人写讲座考勤管理人员（只有这个人有权限看到后面的签到码），报名开始时间（可以预约讲座时间，自然日以0点开始），讲座截至时间（停止预约讲座时间，自然日23时59分结束）。
在下面举办时间，选择“增加一行”，填写活动批次（就一个批次的话，可以填写主讲人信息，学生可以看到），活动地点（如果是网上直播，可以填写直播的地址或获取直播的方式），接纳人数（可约讲座的人数上限），开始时间（实际讲座开始时间，也就是签到时间，由于现在是采用扫码签到，建议将讲座开始时间提前10-15分，用于学生扫码签到），结束时间（讲座结束时间，超过这个时间学生不能再扫码签到，所以可在讲座结束后稍微留10分钟，便于学生签退）。
[bookmark: _Toc66958549]2. 审核学生信息
在左侧导航栏选择“实践创新活动-学生报名审核”，选择对应讲座，审核在系统中报名学生的名单在右上角选择审核。（也可以在“条件区域”部分筛选年级、学院、专业；如某讲座仅面向17级化工学院毕业班，可在年级中选择2017、在学院中选择01化工学院，筛选完成后再进行审核。）
[image: ]
注意，审核这里有两个通过，一个是全部通过，一个是通过，“全部通过”按钮是和前面搜索没关系，是报名学生全部通过审核的按钮；“通过”按钮是按前面筛选的内容，进行通过的按钮。
[image: C:\Users\lq\AppData\Local\Temp\WeChat Files\513707b2f50c332509c473e3aa3498e.png]
[bookmark: _Toc66958550]3. 上下课签到管理
在左侧导航栏选择“实践创新活动-活动现场考勤”，在讲座开始的时间，会出现上课考勤和下课考勤选择，点击后会出现签到码和签退码。考勤码刷新频率建议设为30-60秒，具体可根据实际情况设置。
[image: ]
未使用在线考勤系统的讲座，也可由老师选择用其他形式进行签到），最后通过“代报名-导出模板-导入”的方式批量导入签到学生名单。
[image: ]
[bookmark: _Toc66958551]4. 实践学分认定
在左侧导航栏选择实践创新活动-考勤与学分认定中，选择对应讲座，点击出勤情况。可按照下图流程，根据上课考勤、下课考勤、提交心得体会的情况进行筛选、设置批量学分、点击“保存”按钮给予相应实践学分。（学生提交的心得体会可以在线观看，也可以在右上角选择导出。） 
[image: C:\Users\Ladiosa\AppData\Local\Temp\1616035906(1).png]
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