[bookmark: _Hlk112063843]附件3：学科竞赛管理系统竞赛运行管理教师操作指南
· 系统入口：东南大学教务处--办事平台--学科竞赛管理系统
· 如在校外，须先登陆vpn
· 竞赛入库之后，就会在竞赛库中存在，如无特殊情况，无须随时维护。
1.赛事登记
1.1 负责老师进行赛事登记
每一年的竞赛管理，在“赛事管理”中进行。登陆系统之后，点击“赛事管理”，即可弹出竞赛各环节的悬浮框。每年启动新一届竞赛时，都需进行赛事登记管理。
[image: C:\Users\Dell\Desktop\QQ截图20220524151640.png]
点击“赛事登记管理”，到赛事登记页面，点击下方的“赛事登记”，选择对应竞赛库中的竞赛，点击“确定”。
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1653376817(1).png]
即可填报当年度赛事的详细通知。
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1653376963(1).png]
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1653376988(1).png]
各项信息填好之后，点击“保存”，保存状态下，申报人还可以进行修改。点击“提交”后，不能再修改，状态为“待学院审核”。
[image: C:\Users\Dell\AppData\Local\Temp\1653378424(1).png]待学院审核

1.2 学院管理员审核赛事
学院管理员登陆系统后，点击“赛事管理”下的“赛事审核管理”，即可看到待学院审核的竞赛。
[image: C:\Users\Dell\Desktop\QQ截图20220524155351.png]
鼠标放在待审核竞赛行，右侧弹出悬浮框，点击“审核支持”，可以看到赛事的详细信息。
[image: C:\Users\Dell\Desktop\QQ截图20220524155416.png]
在页面的最下方，有审核按钮，选择“通过（跳过预算阶段）”，竞赛即可发布成功。
[image: ]
2.赛事报名信息管理
[bookmark: _Toc95324276][bookmark: _Toc99570463][bookmark: _Toc101431359]2.1赛事报名查看
报名结束之后，竞负责老师点击赛事管理的赛事报名查看，进入赛事报名查看页面，可以查看赛事的报名信息。
[image: ]
2.2 赛事报名审核
[bookmark: _Toc101431360][bookmark: _Toc99570465][bookmark: _Toc95324278]进入赛事报名审核管理，鼠标放在待审核行可以审核报名的材料，并填写评审意见。也可以全选进行批量通过审核。
[image: ]

3.提交成绩总结
比赛结束后7个工作日内，需登录竞赛管理系统，在“赛事总结管理”页面提交竞赛成绩，获奖证书，竞赛总结、获奖照片以及参赛和获奖数据。
[bookmark: _GoBack][image: ]
以上数据填写完整后，点击提交，状态为“待学院管理员审核”。学院管理员和学校管理员审核通过后，竞赛流程结束。
4. 直接提交成绩总结流程
如果省级、国家级竞赛的报名环节没有在学校的竞赛管理系统中进行，只需在比赛结束后登陆系统提交成绩和总结，可按照以下流程进行操作。
[image: ]
登陆竞赛管理系统后，在“赛事管理”下的“赛事总结管理”页面，直接点击“国家级省级赛事登记”。
[image: ]
选择竞赛名录中所对应的竞赛。
[image: ]
按照页面提示填写相应内容后，点击“提交并进入总结报告”，不需要审核，即可直接到提交成绩总结页面。
[image: ]
以上信息填写完整后，点击“提交”，将到“待学院管理员审核”状态。学院管理员和学校管理员审核通过后，竞赛流程结束。
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