[bookmark: _Toc30060][bookmark: _Toc420065061]学院管理员（教学秘书）使用手册
[bookmark: _Toc20265][bookmark: _Toc420065062]1系统登录
1.1 [bookmark: _Toc14844][bookmark: _Toc420065114]打开网址http://sjjx.njucm.edu.cn/cxxl/ ，进入首页
学院管理员输入帐号和密码后，点击“确定”登录系统。可以查看教务处发布的最新动态、竞赛信息、优秀项目介绍、表格下载、交流互动、相关政策等信息如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc8571][bookmark: _Toc420065064]1.2 进入系统
学院管理员登录后，进入如下图界面，左边为主操作区域，右边为主显示区域。主操作区域分为：流程管理、过程数据统计、特殊情况处理、交流互动、账号管理五部分。
[image: ]  
[bookmark: _Toc1113][bookmark: _Toc420065065]2 流程管理
[bookmark: _Toc7140][bookmark: _Toc420065066]2.1 院内公告
即为学院管理员发布的院内公告的信息，点击“添加”、“修改”、“删除”按钮，可对公告进行添加、修改、删除的操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28164][bookmark: _Toc420065067]2.2 优秀项目展示
优秀项目展示，即为学院管理员发布系统内部本学院的往年的优秀项目操作。通过“添加”、“修改”、“删除”按钮即可对院内优秀项目进行添加、修改、删除操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc25035][bookmark: _Toc420065068]2.3 项目分配
学院管理员分配本学院所有项目进入不同的专家组进行立项和审核的操作。只有被学院专家组组长审核过的项目才可以进行学院的立项审核。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc420065069]2.4 项目审核
项目审核，即为学院管理员进行本学院项目的审核的操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc420065070]2.5 项目中期检查
项目中期检查，即为学院管理员进行本学院项目的中期检查的操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc27308][bookmark: _Toc420065071]2.6 项目结题
项目结题，即为学院管理员进行本学院项目的结题的操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc420065072]2.7 项目列支
项目列支，即为学院管理员进行本学院项目的列支的操作。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc32658][bookmark: _Toc420065073]3 过程数据统计
学院管理员员查看各老师的工作情况、所有项目情况、项目的进展情况。
[bookmark: _Toc26523][bookmark: _Toc420065074]3.1 老师工作量统计
统计所有老师的工作情况，点击数字可以链接进去查看详细。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19222][bookmark: _Toc420065075]3.2 汇总查询
汇总查询，查看所有学生的项目，点击项目名称可以查看详细。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc8397][bookmark: _Toc420065076]3.3 查看项目进度
查看项目进去，即查看所有项目的进展情况。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc26208][bookmark: _Toc420065077]4 特殊情况处理
特殊情况处理是对项目的调整，学生结题延期申请的审核。
[bookmark: _Toc420065078]4.1 项目调整
学院管理员审核学生申报的项目调整。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc420065079]4.2 结题延期申请审核
学院管理员审核学生申报结题延期的申请，有通过和退回两种。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc11249][bookmark: _Toc420065080]5 交流互动
学院管理员和各个角色的账号人员进行交流互动操作。分为收件箱和发件箱。
[bookmark: _Toc6419][bookmark: _Toc420065081]5.1 收件箱
学院管理员可以查看任何人发给自己的信息。并且可以回复、删除、阅读等操作。
[bookmark: _Toc22042][bookmark: _Toc420065082]5.2 发件箱
学院管理员可以给任何角色的账号人员发信息。
[bookmark: _Toc6130][bookmark: _Toc420065083]6 账号管理
[bookmark: _Toc3426][bookmark: _Toc420065084]6.1学院专家组
学院专家组，是学院管理员维护本学院专家组的信息。通过“添加”、“修改”、“删除”，即可对账号进行添加、修改、删除的操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28241][bookmark: _Toc420065085]6.2指导教师
指导教师，是学院管理员分配帐号给指导教师登录本系统的操作。可进行“添加”、“修改”、“删除”和“重置密码”的操作，添加账号与重置密码的密码与账号一致。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc25377][bookmark: _Toc420065086]6.3 学生
学生，是学院管理员分配帐号给各个专业的学生登录本系统的操作。可进行“添加”、“修改”、“删除”和“重置密码”的操作，添加账号与重置密码的密码与账号一致，并可以激活学生账号及撤销激活。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc5395][bookmark: _Toc420065087]6.4 修改密码
修改密码，即为学院管理员修改自己登录账号的密码。
[bookmark: _Toc420065088]6.1 修改信息
修改信息，即修改此账号的登录信息。
[bookmark: _GoBack]
7 表格输出
表格输出，即修输出项目相关表的表格。如下图：
[image: ]
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