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1. 进入管理后台

1.1. 后台登录

登录网址（http://sch.ahmu.edu.cn）,填写用户名、密码（初始用户名、密码为教师教职工号或学生号），即可登录后台。
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1.2. 修改密码

登录账户后，应立即点击右上角用户图标[image: image2.png]


修改密码保证账号安全。

[image: image3.png]



1.3. 后台功能一览

进入后台后能看到账户所有的功能列表，主要包括首页、素质拓展、待办事项、组织管理、基础设置、统计分析六大功能。
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2. 首页

2.1. 全部数据

进入后台管理首页后，能看到当前学校的整体数据，包括学生总数、教师总数、组织、活动数量、活动参与人次、积分申请、待审核活动以及当前正在进行中的活动。
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2.2. 活动数据

首页活动数据图表中主要展示的是学校当前待审核的活动数量以及正在进行的活动数量。这些活动按照时间（最近7天）进行展示。通过图标中能看出学校近期的活动趋势。
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2.3. 发布活动院系排行

发布活动院系排行图表中展示的是截止到目前为止所有学院的各组织机构等发布活动的排行，通过该排行能看出各个学院之间的二课开展情况及活跃情况。（活动院系所属根据主办方所属院系而来）
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2.4. 活动分类占比

活动分类占比饼状图中主要展现出目前学校已经开展的各类活动占比情况，通过图形中的各分类活动占比能清晰的看出当前学校学生对哪个分类的活动更感兴趣。

[image: image8.png]EWARELE

B sFelsx Wl SEES 123





2.5. 本学期学生平均积分

本学期学生平均积分展示的是学校目前所有一级分类的学生获得的平均积分情况。通过雷达图能看出学校各个分类的开展及学生参与情况。
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2.6. 活动实时数据查看

活动实时数据中主要展现是学校当前活动相关的状态及情况。主要包括活动名称、状态及报名人数。
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2.7. 教师指导活动课时

教师指导活动课时中主要显示是学校教师在第二课堂方面的指导情况，主要包括教师名称、行政机构名称、指导总积分等。
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3. 组织管理

3.1. 教学单位

3.1.1. 校区

3.1.1.1. 添加校区

初次进入校区时，可点击添加校区(后续添加点击继续添加校区)，输入校区名称，点击确定即可添加成功。(校区名称唯一)
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3.1.1.2. 编辑校区

在校区列表中点击编辑，修改校区名称，点击确定即可编辑成功。
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3.1.1.3. 删除校区

在校区列表中点击删除,再点击“确定“，即可删除校区，”取消”则取消删除.（校区下有学院时则无法删除）
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3.1.2. 院系

3.1.2.1. 添加院系

在院系页面点击添加院系，选择校区(学校)，输入院系名称(院系名称不可重复)，点击添加即可添加成功。
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3.1.2.2. 删除院系

在院系列表中点击删除，点击确定，则删除院系。(院系下有专业则无法删除)
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3.1.2.3. 编辑院系

在院系列表中点击编辑，可选择学校、修改院系名称，最后点击修改即可编辑成功院系。

[image: image20.png]@ » EREB

=X BRX

B2 E%

1 FEE

=il

BRESR

=2

FEE





[image: image21.png]FRERR

CHESR  SEARATERE

TRESHR | EaRE6e668





3.1.2.4. 导入院系

在院系页面右上方点击导入，下载模板，安模板要求输入院系信息，上传模板，点击确认导入即可。
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3.1.2.5. 下载失败列表

若导入选择模板不正确和数据不正确，分别有如下提示：(所有导入均和此类似)
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当有图二存在时，可点击下载失败列表，查看失败原因：(所有导入失败都可以下载)
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3.1.2.6. 院系查询

在院系页面，可根据校区和院系名称搜索要查询院系信息。
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3.1.3. 专业

专业与院系的操作类似，可以添加专业、删除专业、导入专业、查询专业、编辑专业的操作。

如添加专业，点击专业页面的添加专业按钮，输入学校、院系、专业名称、年制等(年制在3到9之间选择)，点击添加即可。

[image: image28.png]BX 223
FEFE
B2 E%
1 c
2 c#
3 C+
4 cES

7 TEEN

23

Bx

3F5

3F5

2]

4

3F5

FUER

B

EEETRIEAT

EEETREAT

EEETRIEAT

EEETREAT

EEETRIEAT

EEETREAT

EDEEREPOERK

FiBkRE

TARTER
TARTER
TARTER
TARTER
TARTER
TARTER

MEFR

RE e

RE e

RE e

RE e




[image: image29.png]il

T EEER

T FERE

*BER

T

2





3.1.4. 班级

班级与院系的操作类似，可以添加班级、删除班级、导入班级、查询班级、编辑班级的操作。

如添加班级，点击班级页面的添加班级按钮，输入学校、院系、专业名称、年制、班级名称等(年制在3到9之间选择)，点击添加即可。
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3.2. 党团组织

3.2.1. 团组织

3.2.1.1. 添加团组织

团组织列表中能进行查找、添加、导入、编辑、查看等操作。
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在所需添加团组织不是很多的情况下，可点击[image: image33.png]


按钮进行手动添加，并按要求添加logo组织名称、级别（校级、院级，院级的需要选择相应的校区、学院）、书记、上级机构、备注、简介即可完成创建。
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3.2.1.2. 导入团组织
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如所需添加团组织较多，可以点击[image: image36.png]BA



按钮，下载相应的导入模板，按要求严格填写，即可将所需添加的团组织导入团组织列表中。

3.2.1.3. 查看团组织详情

如果想进一步了解某个团组织的详细情况，可以点击相应的团组织进行查看，包括该组织的成员信息、所发起的活动、上级组织、书记、简介等等。

[image: image37.png]> ENEE

RER |z

#iE
BRE—BEBR
5T R - 100100 s
ERR e FR
ERFR 1
LRI MEERE
T T
S &S
=8
e ESS L= BEA B
AT




3.2.1.4. 查询团组织

在搜索框输入名称，可查询相应的团组织。
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3.2.1.5. 编辑团组织

点击团组织列表中的编辑，即可编辑，保存编辑。
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3.3. 行政机构

3.3.1. 添加行政机构/子机构

添加新的行政机构时(名称不可重复)，可以点击 + 按钮，并按要求填写所需新增的行政机构的基本信息（名称、负责人、级别、所属学校），即可完成创建。
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还可以添加子机构，先点击左边机构列表中的机构，然后点击添加子机构。
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还可以点击 + 添加子机构，需要选择所属机构即可。
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3.3.2. 导入行政机构

当添加机构过多时，可以点击 + 下载模板，导入行政机构。
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3.3.3. 添加行政机构成员

如需对某个行政机构成员进行添加，可点击[image: image47.png]


按钮，进入新增成员页面，在按名称搜索添加成员。(当添加成员过多时，可以点击 + 或 “导入成员” 点击下载模板，导入行政机构成员。注意：导入成员模板有二种，选择合适的导入模板)
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3.3.4. 导入行政机构成员

点击+,然后点击导入成员，下载模板，最后导入模板信息。
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3.3.5. 删除机构成员

同样的，如需将某行政机构下人员删除，也可在成员列表中点击“删除”，再点击确定。 
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删除机构时，该机构必须没有子机构且机构中只有负责人一人(旧版本中没有负责人，成员列表为空时即可删除该机构)
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教师还可以搜索行政机构、编辑行政机构，在成员列表里编辑成员的职务、设置管理员、转让负责人、设为普通成员等操作。

3.3.6. 转移负责人

在行政机构成员列表右边，点击转移负责人，输入想要搜索的名称即可。

注意：其中转让的负责人只能是该机构的成员，机构只有负责人时不可转让。
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3.3.7. 编辑职务

在行政机构成员列表右边，点击编辑职务，输入名称，点击保存。
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3.3.8. 删除行政机构

选择行政机构，点击右上角的删除，点击确认即可(当行政机构只有负责人且没有下级机构才能删除，不然会出现提示：无法删除)。
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3.3.9. 编辑行政机构

选择行政机构，点击右上角的编辑，输入信息，点击确定即可。
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3.3.10. 批量删除机构成员

点击行政机构，选中成员列表框，点击机构成员列表下方的“删除”。(负责人不可删除)
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3.3.11. 导出成员

点击行政机构，点击导出，选择导出所有或者选中要导出的成员，点击导出选中即可.
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3.3.12. 查询行政机构

在搜索框输入要搜索的机构名称，可以模糊搜索，点击搜索按钮即可。
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3.4. 学生组织

3.4.1. 社团协会

3.4.1.1. 添加社团协会
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在所需添加协会不是很多的情况下，可点击[image: image62.png]


按钮进行手动添加，并按要求添加logo、协会名称、级别（校级、院级，院级的需要选择相应的校区、学院）、所属学校、加入规则、主席、指导老师、挂靠单位、上级机构、简介即可完成创建。(红色为必填项，主席可以是未激活的人员)
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3.4.1.2. 导入社团协会

如所需添加协会较多，可以点击[image: image64.png]BA



按钮，下载相应的导入模板，按要求严格填写，即可将所需添加的协会导入列表中。(主席可以是未激活的人员)
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3.4.1.3. 搜索社团协会

选择级别，在搜索框输入社团协会名称，点击查询按钮。
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3.4.1.4. 编辑社团协会

点击社团协会列表的编辑按钮，输入要编辑的信息，点击保存。
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3.4.1.5. 删除社团协会

点击社团协会列表的删除按钮，确认则删除社团。
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3.4.1.6. 导出社团协会

点击社团列表左下方的导出,选择“导出所有”，即可到处所有社团，也可选择社团，导出所选的社团协会。
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3.4.1.7. 添加社团协会成员

点击社团详情，再点击添加成员，输入信息，点击添加即可添加成员。
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3.4.1.8. 导入社团协会成员

进入社团详情，点击导入，下载模板，输入成员信息，点击导入模板。
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3.4.1.9. 查询社团协会成员

进入社团详情页面，在成员列表上输入框输入人员名称，点击查询。
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3.4.1.10. 转让社团协会主席

进入社团详情页面，在成员列表负责人后点击转让负责人，转让的主席必须是社团中的人员，其他不可转让。按人员名称搜索，点击确定。
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3.4.1.11. 编辑成员职务

进入社团详情页面，在成员列表后点击编辑，输入职务从信息，点击确定。
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3.4.1.12. 删除社团成员

进入社团详情页面，在成员列表后点击删除，确定即可删除成员。
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3.4.1.13. 批量删除社团成员

进入社团详情页面，选中成员列表选择框，点击成员列表下方的删除按钮，即可删除。
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3.4.1.14. 查看社团相关活动

进入社团详情页面，点击活动，可查看该社团相关活动。
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3.4.2. 学生会

学生会列表中能进行查找、添加、导入、编辑、删除、导出、查看详情等操作。(注意;详细操作可参考社团协会。)
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在所需添加学生会不是很多的情况下，可点击[image: image82.png]


按钮进行手动添加，并按要求添加logo、学生会名称、级别（校级、院级，院级的需要选择相应的校区、学院）、加入规则、主席、简介即可完成创建。如所需添加学生会较多，可以点击[image: image83.png]BA



按钮，下载相应的导入模板，按要求严格填写，即可将所需添加的学生会导入列表中。
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如果想进一步了解某个学生会的详细情况，可以点击详情进行查看，包括该学生会的成员信息、所发起的活动、级别、主席及联系方式、活力值、简介等等。

还可以对成员进行导出、删除、编辑、设置管理员操作。
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3.4.3. 志愿组织

志愿者组织列表中能进行查找、添加、导入、导出、编辑、查看详情等操作。(注意;详细操作可参考社团协会。)
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在所需添加志愿者组织不是很多的情况下，可点击[image: image87.png]


按钮进行手动添加，并按要求添加logo、组织名称、级别（校级、院级，院级的需要选择相应的校区、学院）、加入规则、主席、指导老师、挂靠单位、上级机构、简介即可完成创建。如所需添加志愿者组织较多，可以点击[image: image88.png]BA



按钮，下载相应的导入模板，按要求严格填写，即可将所需添加的志愿者组织导入列表中。
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如果想进一步了解某个志愿者组织的详细情况，可以点击详情进行查看，包括该志愿者组织的成员信息、所发起的活动、级别、主席及联系方式、活力值、简介等等。

还可以对成员进行导出、删除、编辑、设置管理员操作。

[image: image90.png]6

» EREE

RS

BiR EEER | B8

ES2Im 25
ERS S
=) CRs

B FETAEEEE

=]

100

B

FEExCE W

AONGRRY: SEAN

£l

BEUST

15278958113

sRER 10

E3

A

FEAE 100

B

RIS HiLER

=1z < H




3.4.4. 其他

其他组织列表中能进行查找、添加、编辑、查看详情等操作。(注意;详细操作可参考社团协会。)
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如需添加新的组织，可点击[image: image92.png]


按钮，并按要求添加logo、组织名称、级别（校级、院级，院级的需要选择相应的校区、学院）、加入规则、主席、简介即可完成创建。
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如果想进一步了解某组织的详细情况，可以点击详情进行查看，包括该组织的成员信息、所发起的活动、级别、主席及联系方式、活力值、简介等等。

还可以对成员进行导出、删除、编辑、设置管理员操作。
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3.5. 职工管理

3.5.1. 添加教职工

进入职工管理，点击右上角的添加，输入职工信息，点击添加即可。(标记的为必填信息)
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3.5.2. 禁用教职工

在教职工列表后点击禁用，即可禁用该教职工。
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如有教职工账号异常或其他情况需要暂时禁用账号的，可以点击禁用，对账户进行临时冻结。待账户正常后，点击解禁即可。
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3.5.3. 查询教职工

进入职工管理，在搜索框输入要查询人员的名称或者工号，点击查询即可。
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3.5.4. 编辑教职工

在职工列表中点击编辑，修改成员信息，点击修改，即可编辑职工信息成功。
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3.5.5. 重置教职工密码

在教职工列表点击重置密码，点击确定，即可重置该教职工的登录密码。
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3.5.6. 导出教职工信息

在教职工列表右上角点击导出，即可导出所有教职工信息。
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3.5.7. 导入教职工

点击教职工列表右上角的导入，下载模板，填入信息，选择该文件，点击确定导入即可导入教职工信息。
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3.6. 学生管理

3.6.1. 学生列表

3.6.1.1. 查询学生

可以根据学生姓名、学号、专业、年级、班级、院系、所属学校进行筛选，快速查到某个学生。
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3.6.1.2. 查看成绩单
如需要进一步了解某个学生的第二课堂成绩单，可以点击成绩单进入学生第二课堂成绩单页面进行查看。包括该生的入学年份、所获积分、学分及性别、专业、学号、院系等基本信息。

还可以从该学生的基本信息、数据模型、分类、学期多维度查看。
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若学生密码忘记可以在后台点击密码重置，重置后密码为初始密码（学号）。

3.6.1.3. 添加学生

在学生列表页面右上角点击添加学生，输入信息，点击添加即可完成。
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[image: image107.png]



3.6.1.4. 编辑学生

在学生列表点击编辑，即可编辑学生信息，最后点击修改即可。
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3.6.1.5. 删除学生

可以删除未被激活的学生。
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3.6.1.6. 导入学生

点击学生页面右上角的导入，下载模板，填写信息，点击上传，选择文件，点击确定导入即可导入。
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3.6.1.7. 导出所有学生信息

点击学生页面右上角的导出即可导出所有学生的信息。
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3.6.1.8. 导出单个学生信息

在学生列表中点击导出，即可导出该学生的具体信息。
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3.6.1.9. 重置密码

在学生列表点击重置密码，即可重置该学生在app端的登录密码。
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3.6.2. 转专业申请

3.6.2.1. 查询转专业学生

为了方便学校对转专业学生的管理，对于转专业的学生可以在客户端自行提交申请。后台可以查看转专业申请并审核。对于转专业申请人数较多的情况下，也可以根据状态、日期、学生姓名进行筛选查询。
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3.6.2.2. 通过/驳回转专业申请

在学生申请列表点击通过即可通过该学生转专业申请，点击驳回则需要输入理由即可
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3.6.2.3. 查看转专业原因

在学生列表原因字段点击查看转专业理由。
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4. 素质拓展

4.1. 活动管理

4.1.1. 创建活动

后台可以进行活动发布，在课程活动页面中点击创建活动，填写活动有关的信息并确认后提交即可完成发布。主要包括一些活动基本信息、活动分类信息、及一些其他信息。（注意：点击创建时，要先选择合适的模板，模板根据角色权限分配，可以在后台基础设置-模板配置里创建模板。）
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4.1.2. 导出活动

进入活动管理首页，点击页面右上角的导出，即可导出所有的活动。
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4.1.3. 查询活动

在活动各个状态下面，可根据分类、活动日期、名称、主办方来查询活动。
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4.1.4. 删除活动

在审核中、被驳回、报名中、待开始的活动中，可在活动列表点击删除。(有角色分配权限)
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还可以点击活动的详情,在详情页面里点击右上角的删除按钮
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4.1.5. 查看活动详情

在审核中、被驳回的活动列表里，可点击详情，查看活动详情。
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在其他活动状态列表里可查看活动信息与报名列表。

[image: image127.png]o

@ » REERE

I EEEE q
ddfdada s
JERER sdsacdsc =N ARHRER WE BREF
R EER FHRE BERAR 18895362321 SEERYAL 2019-02-27 00:00 2 2019-02-28 00:00 BH g
wE | EENE SRR UMK BIEEAYIE! 2019-02-26 11:07
wE | AR
B mE





在全部、完结审核中、完结被驳回、已完结列表里还可以可查看完结报告、和发放积分信息。
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4.1.6. 导出活动签到/签退记录

在完结审核中、完结被驳回和已完结活动的详情里面，可以点击导出签到记录。

[image: image129.png]TEAFE q

L 29 N
TERR 2 EFh 11 W B=E
BER WERREEFRASIREAFR S RAFTARSH . JEFATE): 2019-01-31 21:31 = 2019-01-
BT BEAH 15505512566 312133
i BETEE SEEIRE BHEES B RIFRET R SERRERTRS RS BT ART S e
VT4 SIEERYE] 2019-01-31 21:27
SERBRBIAR 52 A RBAE 1A
IBBEILAE 2019-01-31 21:30 ENE BUSACREIRSS
B5RE TR BEERK TR
251151 TR 2584 TR
BRERTHEZ = RERSHBIRE )





[image: image130.png]TEAFE

ERiE

Emits 2H D% 1M WE B8

BER EIREEFRTHRARR S BOAATAR S o, EEDET{E): 2019-01-31 21:31 Z 2019-01-
ExSliay-4 BEAH 15505512566 '31 Rl

HHE REFIE SEEEIRE BEFES BERA RIS RS SRS S AR AR S MEE
VBITE GIERYEL 2019-01-31 21:27

e ES] =6 S5EK EHEE [ RIS

1010 Ba 05348




4.1.7. 修改活动

在审核中、被驳回、报名中、待开始的活动中，可以点击活动列表的修改，对活动进行修改，修改成功以后点击确认提交即可。
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4.1.8. 删除活动成员

在活动报名开始到提交完结报告之前有操作权限的可以删除活动报名成员。进入活动详情，点击报名列表，可以点删除成员。
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4.2. 自主申报

4.2.1. 项目列表

4.2.1.1. 新增项目
对于新增的奖项资质，可以点击[image: image135.png]FIEEE



按钮，并填写项目奖项信息后提交即可。(红色标记为必填项)
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4.2.1.2. 停止/恢复申请
对于需要停止申请的项目，可以在项目列表中点击停止申请。停止申请的项目将不会出现在学生客户端。
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停止申请的项目会显示恢复申请，点击恢复申请，学生可在客户端申请。
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4.2.1.3. 编辑项目

在项目列表可点击编辑，点击之后的操作与新增项目类似，可参考新增项目操作。

[image: image139.png]MEFIE =ESE

mBZIZE
s

REEH
101

1

PEEE

AR

2323

=R

TRAR

FEma

T

B REEE FE

8 EIbEE S
-—




4.2.1.4. 查询项目

在项目列表页面，可在搜索框选择分类、输入项目名称进行搜索。
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4.2.1.5. 奖项批量导人员

在项目列表-项目详情-奖项详情里，可以批量导入人员。
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可根据下载的模板上传：
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4.2.2. 审核列表

4.2.2.1. 通过/驳回项目申请


若自主申报项目没有审核人，则在审核列表显示申请信息。在审核列表中，可点击通过，则通过申请，自动发放学，反之，驳回则驳回申请，无积分，驳回时需要填写驳回理由。(也可在申请详情里面点击通过申请如下图1)
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4.2.2.2. 查看申请详情

当申请通过时，点击申请列表的详情,则显示如下详情
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当驳回时，显示如下：
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当没有审批申请时，显示如下：

[image: image148.png]MEFI=E

=EHIE

ME=EFE

m

REER
TAEEE
BERE
EERAE

2 T

21033

pleavi g
2019-02-16 - 2019-03-16

Hehehheh

1MG_0005.0PG
152567 kb

" IMG_0003.JPG
204929 kb
IMG_0002.JPG
2528.19kb

BEX : 85FR R mE—
b EH 512018
1%5
HRER : Wi

SRR : 2019-03-16
| IMG_0004.JPG

103026 kb
IMG_0001.JPG

1838.65 kb

B




4.2.2.3. 查询申请

在审核列表，可根据状态、提交日期、学生姓名/项目名称等搜索。
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4.3. 奖惩记录

4.3.1. 加分项

4.3.1.1. 添加加分项
添加加分项，可点击[image: image150.png]AT



按钮，并填写加分项名称、分类、备注即可完成添加。
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4.3.1.2. 添加加分项学生
对于某项加分项，有学生表现优异，获得认可加分，可点击相应的加分项目详情，找到[image: image153.png]


按钮，点击并填写学生姓名（请仔细核对姓名及学号）、加积分、备注（说明理由）。还可以删除加分项目和进入详情页面删除申请成员。
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4.3.1.3. 导入加分项学生

如添加人数较多，可直接点击[image: image157.png]SA



按钮，下载导入模板，按要求填写学生信息，即可完成批量导入。
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4.3.1.4. 查询加分项

在加分项首页搜索输入框输入加分项名称、选择分类和时间即可查询。
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4.3.1.5. 删除加分项

在加分项首页列表中点击删除即可删除该加分项。
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4.3.1.6. 查询加分项学生

进入加分项详情，在页面搜索框根据日期和学生名称搜索即可。
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4.3.1.7. 删除加分项学生

进入加分项详情，在页面列表中点击删除即可删除该学生。
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4.3.2. 减分项

减分项中可以对一些违规、违纪等行为进行扣分。具体操作同加分项，还可以删除减分项和进入详情页面删除申请成员。(减分项操作与加分项基本一样，可参考加分项操作步骤即可。)
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4.4. 历史活动

为解决学校已举办过且结束的活动，后台可添加或导入历史活动，用以记录及发放积分。
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4.4.1. 创建历史活动

红色*为必填项，活动时间必须在当前时间之前，积分为0-999.99，所有必填项填写完成，点击确定按钮即可创建成功，创建成功管理员积分即发放。
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4.4.2. 导入历史活动

点击历史活动列表页面右上角的导入历史活动，下载模板，填写信息，点击上传，选择文件，点击确定导入即可导入，导入成功管理员积分即发放。
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4.4.3. 历史活动导出

点击历史活动页面右上角的导出即可导出所有历史活动的信息，也可查询出部分历史活动，导出查询出的历史活动。
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4.4.4. 编辑历史活动

编辑历史活动与创建历史活动类似，可参考创建历史活动即可，在历史活动列表点击修改，修改之后点击确定即可，编辑成功管理员积分即发放，原管理员扣除积分。
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还可以进入历史活动详情点击右上角编辑

[image: image170.png]> REHER

TEIEE
h3f13
EMHE RRER REXR T s
EZ EER BER FEEATIA] 2019-05-08 12:00
JEEEN 33
EEES BREAR: EREES ORERE: 20190713 0952
ES BE E=] RIERSY B
EREE




4.4.5. 查询历史活动

历史活动首页的查询输入框输入活动分类、活动日期、活动名称、活动主办方或添加人可以查询历史活动
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4.4.6. 删除历史活动

在历史活动列表点击删除，点击确定即可删除，当历史活动成员不止只有一个管理员时，删除按钮置灰，不可点击，必须先删除除管理员外的其他成员才能删除历史活动。
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4.4.7. 历史活动详情

在历史活动列表点击详情可查看历史活动详细内容
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4.4.8. 添加活动成员

点击添加成员按钮可对活动成员进行添加，添加后积分及发放
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4.4.9. 导入活动成员

点击导入成员按钮，可进行批量导入活动成员，导入后积分及发放
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4.4.10. 删除活动成员

进入活动详情，点击删除可删除活动成员，删除后已发放的积分剔除。
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5. 待办事项

学生和老师登录后台都有该菜单，可进行活动审核，完结审核，申报审核。其中活动审核和申报审核也可在app端进行。
5.1. 待审活动

5.1.1. 活动审核

活动审核列表显示活动模板设置的审核流为当前账户审核的活动。

5.1.1.1. 查看活动详情

待审核中可点击列表中活动的详情进行查看，红点提示。
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5.1.1.2. 驳回/通过活动申请

在待审核的活动列表中，可以对待审核的活动详情进行查看，点击通过时，显示默认积分，不可修改（分类管理设置），驳回时需要输入驳回理由。
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5.1.2. 完结审核

5.1.2.1. 查看完结审核详情

进入完结审核，在列表点击查看详情，可查看活动详情、活动报名列表、完结报告。
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5.1.2.2. 发放积分

在活动完结报告页，可以进行活动积分的发放。根据学生的活动表现情况，可以选择增加/减少发放活动积分。
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智能修改积分：点击智能修改积分，筛选，确定修改之后，可以发放积分。
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5.2. 待审申报

待审申报显示自主申报审核流为登录账户的申请。
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5.2.1. 查看申报申请详情

待审申报列表中点击详情按钮可查看申请详情
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5.2.2. 申报申请审核

在待审核的待审申报列表中，可以对待审核的申报申请详情进行查看，点击通过时，需要输入积分，驳回时需要输入驳回理由。
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6. 基础设置

6.1.1. 学期学年

6.1.1.1. 添加学年

进入基础设置-学期学年页面，点击添加新学年，输入学年(时间不可重复)，点击确定添加即可。进入新学期请第一时间添加新学期。
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6.1.1.2. 添加学期

系统设置中，需要对每学年的学期进行设置。注意：学期设置完成后将不可修改,请谨慎填写。
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点击[image: image196.png]ENPEE



按钮，在新增学期中，选择学年、学期、开始时间、结束时间，即可完成添加。
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6.1.2. 分类设置

6.1.2.1. 添加活动分类

分类设置中主要是对各一级分类、二级分类、三级分类、四级分类（最多支持四级分类）以及各一级分类下在校期间最低积分、在校期间最高积分、每学期最低积分、每学期最高积分的设置。分类添加好后，方便学校对第二课堂中各个分类的活动及奖项申请的统计，也更容易了解学生在第二课堂中的倾向爱好等。
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如需要添加分类，可点击页面中[image: image199.png]


按钮，在添加分类中填写分类信息，包括上级分类、分类名称、限定类型、默认积分、上限积分、下限积分、在校最低积分、在校最高积分、每学期最低积分、每学期最高积分。对于二级分类、三级分类、四级分类则只需要填写上级分类及分类名称即可。
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限定类型分为无、必修（名称自定义）、选修（名称自定义），当限定类型选择为无时，“增加新的限定类型”不显示，无与选修/必修不能共存。

所有最后一级分类都需设置默认积分

6.1.2.2. 修改活动分类

在活动分类列表点击修改，修改信息，点击修改即可。
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修改最后一级分类时，可修改默认积分、上下限积分
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6.1.3. 角色权限

6.1.3.1. 查询角色

在角色列表页面搜索输入框输入想要查询的角色，点击查询即可。
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6.1.3.2. 新增角色

如需新增角色，可点击[image: image204.png]FiEmE



按钮进行添加，输入角色名称与备注，点击添加即可成功。
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6.1.3.3. 编辑角色

编辑角色，可点击编辑按钮，修改角色名称与备注，点击修改即可成功。
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6.1.3.4. 编辑权限

添加新增的角色后，需要对角色权限进行分配。点击编辑权限，打开权限配置列表，根据具体的行政角色所需的后台权限在相应的权限前面打勾即可完成权限配置。
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6.1.3.5. 添加教职工
给相应的角色配置好权限后，点击添加教职工，进入选择教职工页面，在所有教职工中找到对应的人员进行勾选，并点击[image: image208.png]


按钮将相应人员分配到当前教职工栏后点击保存即可完成人员权限的分配。
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同样的，如有人员权限需要修改，也可在添加教职工中将相应的人员从当前教职工中勾选并移除即可。

6.1.4. 计量单位-学分比例

学分比例中，主要是设置学生参加第二课堂所获得的积分与学分之间的比例。由于学生参加第二课堂所有活动或奖项申请等都与学分息息相关，一般情况下，明确学分比例后尽量不作修改。
6.1.4.1. 统一兑换

统一兑换指学生获得的全部积分可按固定比例兑换成学分
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6.1.4.1.1. 兑换比例修改

点击修改按钮可修改兑换比例，也可切换兑换方式
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6.1.4.2. 按分类兑换

按分类兑换指学生参加活动等获得的学分分成不同的分类，各个分类的积分学分兑换比例可自定义，最后计算出该学生的学分
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6.1.4.2.1. 兑换比例修改

点击修改按钮可修改兑换比例，也可切换兑换方式
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6.1.5. Banner管理

6.1.5.1. 添加Banner

Banner管理中，可以对学生客户端的Banner页进行管理。可以进行消息通知发布或展示校园风采等。
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点击[image: image215.png]


按钮，上传展示图片并选择类型（H5/活动详情/组织详情），插入相应的链接地址或活动/组织名称，添加文字说明后即可完成Banner设置，设置好后学生在客户端点击Banner即可完成跳转至指定的页面查看相关内容。
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6.1.5.2. 编辑Banner

编辑Banner与添加Banner操作类似，在Banner列表点击编辑，最后点击修改即可。
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6.1.5.3. 删除Banner

在Banner列表中选择想要删除的Banner，点击删除，再点击确定，即可删除Banner。
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6.1.6. 模板配置

6.1.6.1. 添加模板

模板配置是为了活动审核流程而设计的，针对行政机构、学生组织、党员组织，在创建时可选择可见范围。点击 + 可以创建模板，输入模板名称、模板说明，选择此模板被使用的可见范围，选择活动审核的人员和完结报告待审核人员(活动审核可选择多个人员审核(人员可重复))。
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创建成功后如下图所示：
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6.1.6.2. 编辑模板

编辑模板与添加模板操作基本一样，可借鉴添加模板操作。
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6.1.6.3. 禁用/恢复模板

在配置好的模板的下方可点击禁用/恢复。禁用时，该模板则在创建活动时不会显示出来，恢复则相反，用模板会在已禁用模板下面。
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6.1.6.4. 创建活动选择模板规则：

没有创建活动按钮的情况（H5端）：

1. 没有可用模板

2. 没有创建权限
创建权限：1）行政机构所有人员2）学生组织主席或管理员3）党团组织书记
创建活动没有模板可选的情况：

1. 没有添加模板

2. 可见范围不匹配（例：行政机构成员创建活动，看不见可见范围是学生组织和党团组织的模板）
3. 模板中需要上级机构审核，创建活动人员所在的（行政机构、学生组织或党团组织）未设置上级机构
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1. 该页面展示的是创建活动时需要选择的所有模板列表，可以添加、编辑、禁用、启用
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1.  可见范围为行政机构指：行政机构下，有创建权限的人员（行政机构所有人员）创建活动时所能选择的模板

可见范围为党团组织指：学生组织下，有创建权限的人员（主席或管理员）创建活动时所能选择的模板

可见范围为党团组织指：学生组织下，有创建权限的人员（书记）创建活动时所能选择的模板

创建活动选择模板后，主办方只能选择对应的机构或组织（即：选择可见范围是行政机构的模板，主办方只能是当前用户有创建活动权限的行政机构）

2. 活动审核流程指：创建活动后由谁审核（最多支持10个节点）

3. 完结报告审核流程指：活动结束提交完结报告后，由谁发放学分（只支持一个节点）
[image: image226.png]i

e

e anaaans





1. 可见范围为行政机构时可选择：
上级机构-当前行政机构的上级机构中的负责人、管理员或者两者一起
指定机构-指定某个机构中的负责人、管理员或者两者一起
指定人员-平台内正常状态的人员，包括职工和学生

2. 可见范围为学生组织时可选择：
上级机构-当前学生组织的上级机构中的负责人、管理员或者两者一起

指定机构-指定某个机构中的负责人、管理员或者两者一起
挂靠单位-当前学生组织中的挂靠单位中的负责人、管理员或者两者一起
指导老师-当前学生组织中的指导老师
指定组织-指定某个组织中的主席、管理员或者两者一起
指定人员-平台内正常状态的人员，包括职工和学生

3. 可见范围为党团组织时可选择：

上级机构-当前党团组织的上级机构中的负责人、管理员或者两者一起
指定机构-指定某个机构中的负责人、管理员或者两者一起
指定组织-指定某个组织中的主席、管理员或者两者一起
指定人员-平台内正常状态的人员，包括职工和学生

模板中需要上级机构审核，若对应（行政机构、学生组织或党团组织）未设置上级机构，则此（行政机构、学生组织、党团组织）中人员不可选择此模板进行创建活动

6.1.7. 公告管理
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6.1.7.1. 添加公告

公告管理中，可以对学生客户端的公告页进行管理。可以进行消息通知发布等。

点击发布系统公告按钮，填写公告标题、公告内容、公告发布时间（分为立即和定时两种）、可见范围，发布后学生或老师在客户端点击公告即可完成跳转至指定的页面查看相关内容。
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6.1.7.2. 查看公告详情

在公告列表中点击详情可查看公告详情。
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6.1.7.3. 编辑公告

编辑公告与添加公告操作类似，在公告列表点击编辑，最后点击发布即可，已结束的公告不可编辑。
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6.1.7.4. 删除公告

在公告列表中选择想要删除的公告，点击删除按钮，再点击确定，即可删除公告。
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7. 统计分析

7.1.1. 全校统计

7.1.1.1. 展示统计

统计分析中主要多维度展示学校第二课堂相关数据。全校统计实时展现学校的整体数据。包括校区总数、院系总数、专业总数、班级总数、学生总数、激活学生数、转专业人数、党员人数、团员人数、组织总数。通过全校统计能看出学校的第二课堂学生参与情况。
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7.1.1.2. 查询
如果对校区、院系、专业、班级、学生、转专业、职工中的学生情况进一步了解的话，可以在全校统计中进行选择查看，在输入框输入校区名称，点击查询即可。
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7.1.2. 学情预警

7.1.2.1. 学情预警展示

学情预警显示该校所有一级分类柱状图和列表，可发送预警消息，学生在H5端查看消息。
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点击发送预警消息按钮发送消息。
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7.1.2.2. 学情预警设置

点击学情预警设置按钮进入学情预警设置页面，默认最低预警积分为100%，最高预警积分为150%，可修改。
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7.1.3. 素拓统计

7.1.3.1. 展示统计

团学课堂统计中，主要统计的是学校开展的团学活动情况。包括团学活动、活动参与人次、活动签到率、待审核活动、进行中活动、积分申请总数、积分申请待审核总数、奖惩项、打卡任务。
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7.1.3.2. 查询

为了较清晰的了解活动、积分申请统计、奖惩项、打卡的情况，下方列表中进行选择查询查看。
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7.1.4. 分类统计

7.1.4.1. 分类展示

分类统计中依据学校的各级分类进行统计。包括一级分类、二级分类、三级分类、四级分类、未达到在校最低积分人数、未达到本学期最低积分人数。
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7.1.4.2. 查询
对于各一级分类下的详细情况，可以在列表中搜索查看。输入分类名称点击查询即可查询。[image: image240.png]AN FRFESH ZEREH FAERREFNAN  FANATBREFNAR
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7.1.5. 组织统计

7.1.5.1. 组织展示

组织统计依据各类组织进行的统计。方便学校了解各组织部门第二课堂的开展情况。在组织统计中，能看到团组织、团组织、行政机构、社团与协会、学生会、志愿者组织的活动情况。
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7.1.5.2. 查询

可在团组织、团组织、行政机构、社团与协会、学生会、志愿者组织的查询框中输入名称即可查询查想要查询的详情。
