院级管理员用户
1.统一身份认证登录系统； 
用户打开浏览器输入网址https://ipm.nuaa.edu.cn进入“创新实践管理平台”登录界面。点击“统一身份认证登录”后进入登录界面，输入相应工号与密码，点击登录。
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1629774136(1).png]
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1629774259(1).png]
2.查看并审核竞赛申报信息；
点击左侧菜单栏“项目审核”，查看用户审核的项目信息，可根据活动类型、活动状态等条件进行搜索，此页面以项目为单位呈现，可以进行“查看”和“审核”操作。点击“审核”，检查竞赛的获奖等次、成员、排名和相关证明材料，确认无误后审核通过，有问题选择退回修改。注意，材料可直接点击下载查看，亦可点击“预览”。2021年竞赛获奖信息（Ⅱ级乙等及以上）需要审核获奖证明。
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1635912784(1).png]
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1635913449(1).png]
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1635913485(1).png]
3.导出竞赛信息。
点击左侧菜单栏“统计汇总—项目登记查询”，查看项目信息，可根据申报通道、活动类型、活动级别、学院、活动名称、活动编码、申报时间和状态等条件进行搜索，筛选后可以进行“批量导出”操作。点击“批量导出”，生成相应的excel文件。
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1635925416(1).jpg]
[image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1636000482(1).png]
设置竞赛负责人
点击左侧菜单栏“人员管理—教师管理”，查看教师信息，可通过部门、工号、姓名等条件进行搜索，找到对应的教师进行修改。点击“编辑”按钮，进入用户编辑界面，在【角色】处选择“竞赛负责人”，点击“确定”，设置成功后弹出“教师修改成功”提示，此时该教师角色变为“教师/竞赛负责人”。
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\LIXIDE\AppData\Local\Temp\1636719921(1).jpg]
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