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2
[bookmark: _Toc84856071]创新创业教育实践学分认定系统操作手册—学生端
[bookmark: _Toc84856072]1.登陆方式
1.1登陆北京化工大学官网，点击右上角“数字校园”。 (校外需要先登陆VPN)
[image: ]
1.2输入学号、密码，进行登陆。
[image: ]
1.3进入数字北化信息门户后，在左侧找到教务处，点击后进入“实践创新管理平台”。
[image: ]
1.4学生登录到系统后，请先完善个人信息，点击“保存”。
[image: ]
[bookmark: _Toc84856073]2.填报流程
2.1进入“创新实践学分”菜单，在“信息填报”下，点击”我同意以上条款，并严格落实”，进入填报界面。
[image: ]
2.2此界面下分科学研究、竞赛项目、职业或技能、创业实践等板块，请各位同学选择自己需要申报的项目进行填报，下图是“科学研究-学术论文”界面（科学研究下还有专利、科技获奖、著作权），各填报项没有实际难度，大家按照实际情况填报即可。
[image: ][image: ]
2.3在此界面下，也可看到申报项目的情况，点击“查看详情”后，可以对已申报的项目进行查看、删除、修改。
[image: ] 
2.4同时也可以看到填报项目的状态“待审”/“终审通过”。
[image: ]
2.5在“总学分”下，可以看到已获得的实践学分情况。
[image: ]
 2.6“实践创新活动”的界面，与学分申报没有直接关系，可忽略。
[image: ]

学科竞赛管理系统数据补录操作手册—竞赛负责人端
[bookmark: _Toc49186582][bookmark: _Toc51052989][bookmark: _Toc51053080][bookmark: _Toc84856075]1.登陆方式
[bookmark: _Toc49186583][bookmark: _Toc51052990][bookmark: _Toc51053081]1.1登陆网站
北京化工大学官网，点击右上角“数字校园”。
[image: ]
[bookmark: _Toc49186584][bookmark: _Toc51052991][bookmark: _Toc51053082]1.2 账号密码
输入学号、密码，进行登陆。
[image: ]
[bookmark: _Toc49186585][bookmark: _Toc51052992][bookmark: _Toc51053083]1.3进入“实践创新管理平台” 
进入数字北化信息门户后，在左侧找到教务处，点击后进入“实践创新管理平台”。
[image: ]
[bookmark: _Toc49186586][bookmark: _Toc51052993][bookmark: _Toc51053084]1.4进入 “学科竞赛管理系统”
点击 “学科竞赛管理系统”后，进入操作界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc49186587][bookmark: _Toc51052994][bookmark: _Toc51053085][bookmark: _Toc84856076]2.竞赛申报与安排
在竞赛负责人业务--竞赛申报与安排菜单，点击“竞赛申报”，申报新的竞赛项目。
[image: ]
[bookmark: _Toc49186588][bookmark: _Toc51052995][bookmark: _Toc51053086]2.1基本信息
⭐基本竞赛信息填写界面如下，需在竞赛类型一栏中搜索竞赛关键词，如没有该竞赛需提前联系教务处，否则无法添加
[image: ]
⭐其他信息如下
[image: ]
⭐设置赛程：建议将涉及到的赛程全选上，如后期需要调整也可在“竞赛过程管理”界面进行；
⭐是否存在子竞赛：选择该竞赛是否有下级子竞赛，如果存在则需要填写子竞赛的相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc49186589][bookmark: _Toc51052996][bookmark: _Toc51053087]2.2指导教师
填写完基本信息之后，点击“保存并下一步”按钮，进入指导小组的添加界面，完成后直接点击“提交审核”按钮。（指导老师界面如不需要也可不填写，“面向对象”界面可不填写）
[image: ]
[bookmark: _Toc49186590][bookmark: _Toc51052997][bookmark: _Toc51053088]2.3申报详情
竞赛负责人可在“竞赛申报与安排”下看到自己申报的竞赛及状态（如果是在补录往年的数据，请对应更改年度信息）
[image: ]
[bookmark: _Toc49186591][bookmark: _Toc51052998][bookmark: _Toc51053089]2.4竞赛审核
竞赛发布需要二级审核，需要先由学院审核通过、再由校级审核通过，校级审核通过后，老师即可进行信息填报。（竞赛发布之后，部分内容还可以修改，但修改之后需要再次进行二级审核）
[image: ]
[bookmark: _Toc49186592][bookmark: _Toc51052999][bookmark: _Toc51053090][bookmark: _Toc84856077]3.代报名操作
需要竞赛负责人在“审核参赛人员”菜单下进行，在“待审”界面点击“代报名”
[image: ]
[bookmark: _Toc49186593][bookmark: _Toc51053000][bookmark: _Toc51053091]3.1批量导入界面
竞赛负责人可以代替学生报名竞赛，但需要先选择年度和竞赛，分为个人代报名和团队代报名，还可以进行批量导入报名信息，以团队代报名为例，如下：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc49186594][bookmark: _Toc51053001][bookmark: _Toc51053092]3.2表格填写界面
需要先导出系统模板（点击箭头1方向的按钮），团队报名的表格填写示例，请填好必填项；
个人报名相对简单，填写方式同下，但个人代报名的表中“身份证号”必填，可用无代替。注意：模板的文件名不要修改
[image: ]
[bookmark: _Toc49186595][bookmark: _Toc51053002][bookmark: _Toc51053093]3.3导入系统界面
按照箭头2、3进行操作，导入系统即可
[image: ]
[image: ] [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc49186596][bookmark: _Toc51053003][bookmark: _Toc51053094][bookmark: _Toc84856078]4.竞赛过程管理
此部分目前主要涉及获奖录入、晋级管理
[image: ]
[bookmark: _Toc49186597][bookmark: _Toc51053004][bookmark: _Toc51053095]4.1获奖录入
本系统可实现批量导入竞赛奖项，先点击“导出奖项模板”，将信息填入达到模板中，再导入系统，注意：模板的文件名不要修改
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc49186598][bookmark: _Toc51053005][bookmark: _Toc51053096]4.2晋级管理
选拔赛模式的竞赛过程管理需要先录入奖项，再进行晋级管理。按照从低级别赛程到高级版的赛程进行管理。点击“下个赛程”[image: ]选择赛程，可以将参赛人员晋级到高级别赛程。
[image: ]
当前级别赛程的“晋级管理”完成之后，可按流程进行下一个赛程的 “奖项录入”、“成绩录入”、“晋级管理”等过程管理。
[image: ]
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