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说明：请使用Chrome浏览器进行管理员后台相关操作

校级管理员操作流程
[image: C:/Users/Ptulip/AppData/Local/Temp/wps.JFxhmVwps]
1、 [bookmark: _Toc12176][bookmark: _Toc15388][bookmark: _Toc10547][bookmark: _Toc20811][bookmark: _Toc32121][bookmark: _Toc29774][bookmark: _Toc21315][bookmark: _Toc13611][bookmark: _Toc16361][bookmark: _Toc32164][bookmark: _Toc2636][bookmark: _Toc4590][bookmark: _Toc15104][bookmark: _Toc22055][bookmark: _Toc17623][bookmark: _Toc9378][bookmark: _Toc23750][bookmark: _Toc26873]用户注册/登录
[bookmark: _Toc9017][bookmark: _Toc27521][bookmark: _Toc1360][bookmark: _Toc26160][bookmark: _Toc25586][bookmark: _Toc259][bookmark: _Toc963][bookmark: _Toc26012][bookmark: _Toc28664][bookmark: _Toc24865][bookmark: _Toc11208][bookmark: _Toc8670][bookmark: _Toc1787][bookmark: _Toc29020][bookmark: _Toc6125][bookmark: _Toc17488][bookmark: _Toc17102]1.1注册/登录
[bookmark: _GoBack]各校级管理员（简称校管）点击由大赛组委会发送的邀请注册链接，注册校管账号，选择省份与学校开通赛事管理权限。每校仅1个管理员账号。点击大赛官网（https://xwkds.sdu.edu.cn/）管理员入口登录进入校管管理页面。

[image: ]
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[bookmark: _Toc3066][bookmark: _Toc14223][bookmark: _Toc17211][bookmark: _Toc18728][bookmark: _Toc7603][bookmark: _Toc27189][bookmark: _Toc20086][bookmark: _Toc18695][bookmark: _Toc17049][bookmark: _Toc27609][bookmark: _Toc20426][bookmark: _Toc7078][bookmark: _Toc15273]


[bookmark: _Toc27481][bookmark: _Toc1964][bookmark: _Toc1246]1.2密码重置
登录页面点击【忘记密码】，可通过验证手机号方式进行密码重置。

[image: ]


2、 [bookmark: _Toc4474][bookmark: _Toc2614][bookmark: _Toc22598][bookmark: _Toc4834][bookmark: _Toc27303][bookmark: _Toc4044][bookmark: _Toc32193][bookmark: _Toc21536][bookmark: _Toc12707][bookmark: _Toc7161][bookmark: _Toc11273][bookmark: _Toc21799][bookmark: _Toc2841][bookmark: _Toc2509][bookmark: _Toc17325][bookmark: _Toc23107][bookmark: _Toc16926]设置校赛报名截止时间
登录后进入校管管理页面，点击【学校信息】，设置本校校赛的报名截止时间。
注：系统默认校赛截止时间为2026年9月15日（大赛报名系统关闭时间），请根据“决赛晋级提报时间”合理安排本校报名截止时间，为校赛组织工作预留充足时间。
[image: ]
    设置好校赛报名截止时间后可发布校赛通知，通知学生自行通过大赛官网的报名入口参赛报名。


3、 [bookmark: _Toc21719][bookmark: _Toc30233][bookmark: _Toc27007][bookmark: _Toc32069][bookmark: _Toc10867][bookmark: _Toc21021][bookmark: _Toc13548][bookmark: _Toc7792][bookmark: _Toc7838][bookmark: _Toc21886][bookmark: _Toc5356][bookmark: _Toc8100][bookmark: _Toc4214][bookmark: _Toc14935][bookmark: _Toc28753][bookmark: _Toc22661][bookmark: _Toc13859]参赛项目管理
[bookmark: _Toc23158][bookmark: _Toc29094][bookmark: _Toc28282][bookmark: _Toc15478][bookmark: _Toc13368][bookmark: _Toc11109][bookmark: _Toc23869][bookmark: _Toc31103][bookmark: _Toc4957][bookmark: _Toc21626][bookmark: _Toc11063][bookmark: _Toc17596][bookmark: _Toc27176][bookmark: _Toc28752][bookmark: _Toc24564][bookmark: _Toc6576][bookmark: _Toc2939]3.1参赛项目查看
登录校管账户进入管理页面，点击【项目管理】查看本校已报名项目信息。在页面左侧上方筛选框可进行项目检索。点击【导出当前项目】导出当前项目信息列表。点击【下载当前作品】，可下载按照筛选条件筛选出来的项目参赛作品。

[image: ]
[bookmark: _Toc6615][bookmark: _Toc23068][bookmark: _Toc654][bookmark: _Toc24798][bookmark: _Toc30089][bookmark: _Toc26536][bookmark: _Toc23435][bookmark: _Toc14955][bookmark: _Toc8581][bookmark: _Toc22413][bookmark: _Toc218][bookmark: _Toc27625][bookmark: _Toc2902][bookmark: _Toc27886][bookmark: _Toc21063][bookmark: _Toc29254]3.2参赛项目审核
参赛团队提交参赛作品后，校管即可对提交的项目进行资格审核，确保参赛学生、作品符合大赛要求（参赛要求详见大赛通知）。
[bookmark: _Toc29406][bookmark: _Toc16826][bookmark: _Toc32229][bookmark: _Toc13463][bookmark: _Toc22737][bookmark: _Toc22144][bookmark: _Toc10813][bookmark: _Toc32175][bookmark: _Toc10620][bookmark: _Toc3979][1]项目资格审核
在【项目管理】页面点击【资格审核】，进入项目详情界面进行项目信息查看和参赛作品预览，选择审核【通过】或【驳回】。
注：【驳回】后，请及时线下通知参赛团队修改相关信息，重新提交后校管可进行再次审核。
[image: ]
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[bookmark: _Toc496][bookmark: _Toc27534][bookmark: _Toc12407][bookmark: _Toc15188][bookmark: _Toc4587][bookmark: _Toc28985][bookmark: _Toc28487]


[bookmark: _Toc793][bookmark: _Toc30013][bookmark: _Toc31665][2]审核结果提交
完成所有项目审核后，点击【审核结束】提交项目审核结果。
注：此步骤不可逆，请确保所有进入校赛的项目（包括驳回后需要重新审批的项目）已全部审核完成，再进行【审核结束】操作。审核结束后，本校将不可再进行项目报名和项目修改。


[image: ]
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4、 [bookmark: _Toc8526][bookmark: _Toc5761][bookmark: _Toc30086][bookmark: _Toc30584][bookmark: _Toc32406][bookmark: _Toc18023][bookmark: _Toc8441][bookmark: _Toc23239][bookmark: _Toc27454][bookmark: _Toc12892][bookmark: _Toc5942][bookmark: _Toc13790][bookmark: _Toc4465][bookmark: _Toc18539][bookmark: _Toc4491][bookmark: _Toc11843][bookmark: _Toc1592]网评赛管理
[bookmark: _Toc863][bookmark: _Toc30154][bookmark: _Toc2839][bookmark: _Toc21061][bookmark: _Toc25504][bookmark: _Toc20609][bookmark: _Toc22032][bookmark: _Toc25314][bookmark: _Toc14868][bookmark: _Toc18481][bookmark: _Toc30307][bookmark: _Toc32079][bookmark: _Toc9601][bookmark: _Toc30528][bookmark: _Toc16191][bookmark: _Toc23009][bookmark: _Toc17056]4.1进入评阅系统
在管理页面点击【学校信息】-【进入评阅系统】，系统自动跳转到评阅系统-评委管理页面（如图）。

[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc21212][bookmark: _Toc27713][bookmark: _Toc15928][bookmark: _Toc20213][bookmark: _Toc23631][bookmark: _Toc1042][bookmark: _Toc16927][bookmark: _Toc20581][bookmark: _Toc10149][bookmark: _Toc30907][bookmark: _Toc23919][bookmark: _Toc23095][bookmark: _Toc12723][bookmark: _Toc20108][bookmark: _Toc32519][bookmark: _Toc32228][bookmark: _Toc26978]4.2评委管理
[bookmark: _Toc2670][bookmark: _Toc22100][bookmark: _Toc28393][bookmark: _Toc378][bookmark: _Toc6460][bookmark: _Toc15583][bookmark: _Toc5264][bookmark: _Toc20430][bookmark: _Toc18480][bookmark: _Toc27784][bookmark: _Toc31754][bookmark: _Toc27551][1]评委信息导入
在【评委管理】页面点击【批量导入评委】，点击【下载模板】下载评委导入模板，录入信息后，点击【选择文件】上传评委信息，点击【导入预览】，确认信息无误点击【执行导入】完成评委信息导入。评委导入信息表应妥善保存，评委分配完成后，将对应账号密码发送至评委。
注：请提前做好参赛项目四个专业组（文史哲组、经管法组、教育学类组、艺术学类组）评委遴选工作，并按照模板要求填写评委信息及其预评审组别，为后续分配评委提供参考。

[image: ]
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[image: ]
[bookmark: _Toc12185][bookmark: _Toc23916][bookmark: _Toc29256][bookmark: _Toc12900][bookmark: _Toc11908][bookmark: _Toc24509][bookmark: _Toc16818][bookmark: _Toc16228][bookmark: _Toc5283][bookmark: _Toc8881][bookmark: _Toc2106][2]评委信息检索和修改
评委信息导入后显示如下评委列表。左上方可进行评委检索，右上方可导出评委信息列表。点击【操作】列按钮，进入评委信息编辑页面，可对评委预评审组别、学科方向、是否停用等信息进行修改。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc14266][bookmark: _Toc6669][bookmark: _Toc28200][bookmark: _Toc12824][bookmark: _Toc25041][bookmark: _Toc16070][bookmark: _Toc992][bookmark: _Toc18605][bookmark: _Toc29459][bookmark: _Toc26154][bookmark: _Toc24287][bookmark: _Toc29046][bookmark: _Toc30955][bookmark: _Toc21375][bookmark: _Toc13526][bookmark: _Toc10846][bookmark: _Toc11944]4.3项目评阅管理
点击【评阅管理】，进入项目评阅管理页面。系统已对项目进行预分组，分为如图4组，管理员可逐个点击【比赛安排】，为各组项目分配评委。
[image: 图片1]
注：项目分组依据为各参赛项目报名信息，项目分组为系统预设，不可手动调整。如各组均有项目，则需要为每个组进行比赛安排、分配评审专家。如个别组比赛项目数为0，则无需对该组进行比赛安排。各组评审专家可有重复。
[bookmark: _Toc26486][bookmark: _Toc18737][bookmark: _Toc28145][bookmark: _Toc141][bookmark: _Toc19748][bookmark: _Toc14799][bookmark: _Toc10757][bookmark: _Toc8178][bookmark: _Toc915][bookmark: _Toc12213][bookmark: _Toc44][1]评阅标准设置
点击【比赛安排】进入【评阅设置】页面，点击【去设置】，进行项目评阅设置：
· 设置每个项目所需几位评委评阅；
注：务必在分配评委前设置好此项，选择评委后将不可修改！
· 确认评审标准。校级初赛可直接采用系统默认的决赛评审指标（点击蓝字可下载），也可酌情修改。
修改评审标准注意事项：点击【修改评审指标】，修改维度名称、维度权重及相对应的评分标准【请确保上下评阅标准保持一致】。该评阅标准将同步在评委评阅页面。

[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31227][bookmark: _Toc19643][bookmark: _Toc17529][bookmark: _Toc8612][bookmark: _Toc3831][bookmark: _Toc2904][bookmark: _Toc13659][bookmark: _Toc7845][bookmark: _Toc22399][bookmark: _Toc23258][bookmark: _Toc420][2]评委分配
注：请确认每个项目所需几位评委已完成设置后再进行评委选择。
点击【选择评委】，弹出评委选择框，即可为本组项目选择评委。请根据系统提示所需评委数进行评委选择。点击【确定】，确认本组评委。
注：系统已按照评委导入信息表预设分组。若出现本组评委人数不够，也可以选择其他组别的评委，点击左上组别下拉框筛选即可。
[image: ]

[image: ]
确定评委后，点击【开始分配】-【确认】，评阅任务自动随机分配到对应的评委账号中。

[image: ]
[bookmark: _Toc23904][bookmark: _Toc5846][bookmark: _Toc13302][bookmark: _Toc22037][bookmark: _Toc25812][bookmark: _Toc17050][bookmark: _Toc30913][bookmark: _Toc17759][bookmark: _Toc16945][bookmark: _Toc8731][3]评委账号发放
完成评委分配后，请将账号密码、评审指标、评委系统操作手册（大赛官网资料下载区可下载）等线下发送至评委，待评委完成评阅。
[bookmark: _Toc9762][bookmark: _Toc3610][bookmark: _Toc3528][bookmark: _Toc17492][bookmark: _Toc29512][bookmark: _Toc20509][bookmark: _Toc12386][bookmark: _Toc9374][bookmark: _Toc23773][bookmark: _Toc29296][4]评阅进度查看
进入评阅系统，点击【评阅管理】-【比赛安排】-【评阅详情】，查看本组每位专家评阅进度。
[image: ]
点击【项目评阅明细】查询本组项目的评阅进度详情、项目评分情况，并可根据未阅专家信息适时线下提醒评委。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7892][bookmark: _Toc29683][bookmark: _Toc8130][bookmark: _Toc875][bookmark: _Toc7405][bookmark: _Toc14925][bookmark: _Toc17539][bookmark: _Toc32554][bookmark: _Toc9438][bookmark: _Toc21112][5]结束评阅进程
进入评阅系统，点击【比赛安排】-【评阅详情】查看专家评阅进度，确认所有专家评阅状态为已提交，点击【结束评阅】，结束本组评阅进程。

点击页面右上角【比赛列表】，返回项目分组列表，对4个项目组逐个完成【结束评阅】（项目数为0的无需操作）。
注：管理员选择【结束评阅】后，无论专家是否已完成评阅任务，都不可再继续评阅，且过程不可逆，请确保所有专家提交后再结束评阅。

[image: ]
[image: ]
【特殊情况备案】
如有评委未按照规定时间完成提交，请线下及时提醒（须提示评委，每个专业组评审完成后均需要点击提交）。如果出现个别评委因不可抗力无法完成评阅任务，系统支持对未评阅项目进行重新分配评委，具体操作如下：进入评阅系统-评阅管理-比赛安排-评阅设置-重新分配。（重新分配操作有一定的风险，请尽量避免！）
[bookmark: _Toc1998][bookmark: _Toc4597][bookmark: _Toc23109][bookmark: _Toc19752][bookmark: _Toc19236][bookmark: _Toc15417][bookmark: _Toc6301][bookmark: _Toc30394][bookmark: _Toc6884][bookmark: _Toc24008][bookmark: _Toc7653][bookmark: _Toc17147][bookmark: _Toc3173][bookmark: _Toc29918][bookmark: _Toc32445][bookmark: _Toc8940]4.4同步网评成绩
项目评审工作完成后，登录管理员账户进入管理页面。【成绩管理】页面点击【同步网评成绩】，即可查看到所有参赛项目网评赛成绩和排名。
注：如果无法同步成绩，请确认所有项目组是否全部【结束评阅】（详情参照上述4.3[5]）。

[image: ]
至此完成校赛网评赛，管理员可根据网评赛成绩遴选进入现场赛的团队，线下组织现场赛。
[bookmark: _Toc26752][bookmark: _Toc16854][bookmark: _Toc31785][bookmark: _Toc3138][bookmark: _Toc31265][bookmark: _Toc1294][bookmark: _Toc19988][bookmark: _Toc16993][bookmark: _Toc27358][bookmark: _Toc19570][bookmark: _Toc11849][bookmark: _Toc17421][bookmark: _Toc7406]

5、 [bookmark: _Toc8051][bookmark: _Toc19971][bookmark: _Toc9680][bookmark: _Toc11604]现场赛成绩导入
现场赛结束后，登录管理员账户进入管理页面。点击【成绩管理】-【导入最终成绩】，点击后按弹窗提示下载成绩上传模板，完成数据录入后上传项目校级初赛最终成绩。

[image: ]


[image: ]


6、 [bookmark: _Toc3590][bookmark: _Toc28562][bookmark: _Toc4450][bookmark: _Toc30415][bookmark: _Toc19393][bookmark: _Toc25234][bookmark: _Toc30368][bookmark: _Toc7889][bookmark: _Toc24958][bookmark: _Toc8908][bookmark: _Toc32276][bookmark: _Toc32359][bookmark: _Toc23066][bookmark: _Toc27146][bookmark: _Toc28350][bookmark: _Toc5401][bookmark: _Toc18734]晋级提报
[bookmark: _Toc873][bookmark: _Toc29098][bookmark: _Toc24736][bookmark: _Toc2108][bookmark: _Toc27910][bookmark: _Toc13252][bookmark: _Toc29897][bookmark: _Toc1192][bookmark: _Toc31063][bookmark: _Toc25019][bookmark: _Toc22686][bookmark: _Toc7201][bookmark: _Toc26431][bookmark: _Toc12599][bookmark: _Toc17974][bookmark: _Toc6144][bookmark: _Toc7865][bookmark: _Toc30450][bookmark: _Toc32483][bookmark: _Toc7532]6.1晋级决赛名额查看
[bookmark: _Toc22274][bookmark: _Toc9613][bookmark: _Toc32256][bookmark: _Toc32629][bookmark: _Toc3054]管理员点击【晋级管理】，查看本学校晋级决赛名额。
[image: ]
[bookmark: _Toc25081][bookmark: _Toc6422][bookmark: _Toc1229][bookmark: _Toc12266][bookmark: _Toc17154][bookmark: _Toc15866][bookmark: _Toc10924][bookmark: _Toc11053][bookmark: _Toc19589][bookmark: _Toc14244][bookmark: _Toc13270][bookmark: _Toc19911][bookmark: _Toc11827][bookmark: _Toc30037][bookmark: _Toc10328][bookmark: _Toc25427]6.2晋级名单导入
校管管理页面点击【晋级管理】-【导入晋级名单】，弹窗下载晋级名单模板，信息录入后上传至系统。
注：（1）请勿超额上报晋级决赛项目；
[bookmark: _Toc5599]    （2）可多次导入晋级名单，每次导入均会覆盖已有名单。

[image: ]
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[bookmark: _Toc9033][bookmark: _Toc30041][bookmark: _Toc10392][bookmark: _Toc13361][bookmark: _Toc22110][bookmark: _Toc13037][bookmark: _Toc27755][bookmark: _Toc28666][bookmark: _Toc32503][bookmark: _Toc14259][bookmark: _Toc14084][bookmark: _Toc8764][bookmark: _Toc3740][bookmark: _Toc3322][bookmark: _Toc9744][bookmark: _Toc13460]6.3开放学生更新作品
【晋级管理】页面点击【开放学生更新作品】，线下通知预晋级决赛团队登录学生参赛账户更新参赛作品并提交，为晋级决赛做好准备。
[bookmark: _Toc7882][bookmark: _Toc6578][bookmark: _Toc15980][bookmark: _Toc2662][bookmark: _Toc8979][bookmark: _Toc20087][bookmark: _Toc10127][bookmark: _Toc20587][bookmark: _Toc30189][bookmark: _Toc10848][bookmark: _Toc21638][bookmark: _Toc27994][bookmark: _Toc30906][bookmark: _Toc30111][bookmark: _Toc21679][bookmark: _Toc20517]6.4晋级名单提交
待【晋级作品是否已更新】列表全部显示“是”，或确认学生参赛作品无需更新，点击【提交晋级名单】。
注：提交晋级名单后，晋级决赛项目信息即进入决赛管理员审核阶段，不可再进行修改。
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