[bookmark: _GoBack]实践教学管理系统录入指南

	系统操作流程包括组长填写立项申报书、组长发布项目招募组员、学生申请成为项目组员、组长审核组员申请、组员学生查看招募申请状态、组长提交申报书等环节。
	模块菜单位置如下图:
[image: ]

1. 组长填写立项申报书
点击组长立项申报书管理进入如下页面。
[image: ]
组长点击“录入”按钮可进行立项申报书的填写。填写过程中指导教师点击“请添加指导教师”按钮选择指导教师，如所添加教师为第一指导教师需勾选选择框“第一指导教师”。每个项目有且仅有一名老师为第一指导教师。如指导教师信息填写错误，可点击“重置”按钮，重新录入指导教师。如下图：
[image: ]
所有输入均为必填项，填写完毕后点击“保存按钮”。申报书录入后项目状态为“录入”，可点击“编辑”按钮进行修改。
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2. 组长发布项目进行组员招募

组长点击“发布”按钮成功发布后，学生才能在组员招募页面看到该项目。成功发布后，项目状态显示为“预备”。
[image: ]

组长可点击“撤销发布”按钮对已发布的招募执行撤回，撤销发布后，项目状态重回“录入”状态；这时可对申报书进行修改，同时已通过的组员需重新申请本项目，也可申请其他项目或自己申报项目。
已申请其他项目并被审核通过的学生（即招募结果查询页面中有为活动状态的申请）不可发布立项申报。如想自己申报新项目，需学生联系已成功申请项目的项目组长对原项目进行撤销发布操作。


3. 学生申请项目
学生可在“组员招募”页面查询到已成功发布的项目。
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选择一条项目信息，点击“查看详情”按钮可查看关于该项目的申请信息。
[image: ]

选择一条项目信息，点击“提交组员招募”按钮后填写个人信息，点击“保存”按钮后完成对该项目的申请。
[image: ]

学生可申请多个项目，对已有5人通过的项目申请无效。如学生申请多个项目，其中一个项目申请通过后，其他项目申请全部作废。
组长无需申请自己发布的项目，系统默认通过。
已发布立项申报书的组长，不可申请其他项目。

4. 组长审核组员申请

组长可在“组长审核组员申请”页面对学生申请进行审核。
[image: ]
选择一条申请信息，点击“审核”按钮查看该申请的详细信息。
[image: ]

点击“批准”按钮通过该学生申请；点击“否决”按钮拒绝该学生申请。申请批准后，审核状态变为“活动”；申请否决后，审核状态变为“拒绝”。
[image: ]

组长只能对审核状态为“确认”的学生进行审核。
组长可在“组长立项申报书管理”页面，选择项目记录后点击“详细信息”按钮查看项目详细信息，其中包含已经审核通过成为组员的学生信息。
[image: ]

如果组长审核通过除自己外的其他4名学生的申请后（即项目已有5名学生参与），对于其他申请本项目的学生，系统自动审核予以否决。

5. 学生查看招募申请状态

学生可在“招募结果查询”页面，查看所有项目申请的审核状态，其中“未审核”状态为该项目的组长尚未对学生申请进行审核；“拒绝”状态为该项目的组长已拒绝学生申请，组队失败；“作废”状态为系统自动否决的学生申请，组队失败；“活动”状态为该项目的组长已通过学生申请，组队成功。
学生的一条申请审核通过变为“活动”状态后，该学生其他申请自动作废。
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6. 组长提交申报书

项目完成组队后，组长可在“组长立项申报书管理页面”选择项目点击“详细信息”按钮查看组员名单，确认无误后可点击“提交”按钮，提交学校审核。
成功提交后项目状态为“确认”状态，完成立项申报工作。
***项目提交后无法撤回或修改，请慎重操作。
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