西南交通大学“社会实践管理平台”
实践项目申报使用指南

一、学生端使用说明
（一）账号登录
校内同学可直接登录，如在校外，需先登录交大VPN
·VPN地址：http://vpn.swjtu.edu.cn 
[image: IMG_256][image: IMG_256]
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（二）申报
1.登录系统后，点击“社会实践”板块，进入“实践活动列表”即可看到本批次的社会实践活动内容，点击“报名”即可进入报名页面；列表中对团队教师最大人数、校级/院级团队最大（小）人数等进行了限制，请同学们按要求填报，否则会影响后续推报。
注意：团队最大人数是包含了指导老师数量的最大人数！
[image: 420577cc0b98b3a58d79945c220fd54c]2.进入申报页面后，项目负责人按照要求认真填写队伍信息。（队伍实践信息请务必认真填写，后续将作为审核立项的依据）
[image: 01daa110364154f8560d190c12f32928]

3.填写完成后点击“添加指导教师”，输入指导老师工号后即可添加指导老师，并需要输入指导老师身份证号用于后续保险购买；并选择是否随队、是否为报销联系人。（报销联系人即为后续队伍报销负责老师）
[image: ]4.队员邀请：项目负责人在发起队伍时，点击“邀请成员”，输入队员的学号或者姓名，进行选择。
[image: ]

5.选择发起后，受到邀请的团队成员以及指导老师均需要进入个人账号接受邀请。
[image: ]进入“活动邀请列表”，点击“我参与的邀请”，查看邀请详情，并接受或者拒绝邀请。
[image: ]

6.待全部指导老师与队员接受邀请后，项目负责人需要进入 “活动邀请列表”，点击“我发起的邀请”，并提交审核。
[image: IMG_256]
7.待学院、学校审核后，队伍即可查看结果。审核立项的队伍，可在“项目立项管理”页面查看信息，具体立项等级以及实践经费标准可点击详情页查看；未立项的队伍信息将停留在“活动邀请列表”页面。
[image: ]
（三）信息修改
1.立项前，团队若遇到不可抗力问题需要修改实践时间等内
容，团队负责人可进入“活动邀请列表”页面，点击“我发起的邀请”，在对应的活动右侧点击“更多”-“编辑活动”进入修改界面进行修改。
[image: IMG_256][image: IMG_256]修改完成确保无误后点击提交。
2.立项后，团队若遇到不可抗力问题需要修改实践时间等内
[image: ]容，团队负责人可进入“项目立项管理”页面，点击“修改”，修改信息后提交。提交后需要指导老师，校团委将对校级队伍的信息修改进行处理。
修改完成确保无误后点击提交。
[image: IMG_256]

（四）按时提交总结材料
1.进入“结项材料上传”界面，根据引导依次上传“新闻稿”与“团队注册截图”。
[image: db696c7101dcbf0f54cc40fc55e7a16c]
[image: 265e47e53f47b51d7dcd94193ebe9d4d]
2.其他结项材料
（1）必交材料：按照系统上显示的评分说明的具体要求，按时上交材料，未按照要求提交的系统将不予结项。
[image: ]
（2）加分材料：学生负责人上传相关附件后，需要根据《社会实践成绩评定清单》中加分材料的评定细则，自评加分材料的分数，最终分数由管理员审核评定的最终分数为准。
[image: ]






注：目前系统一项加分材料只能上传一个附件，若加分材料中有多张图片，建议整合为一个word文件或压缩包上传。

（五）优秀实践队员选择
1.进入“我的实践活动”页面，在对应的队伍后方点击“请选择”。
[image: IMG_256]2.在左侧勾选优秀队员，之后点击确定。

[image: IMG_256]
（六）证书下载
1.进入“我的实践活动”页面，找到对应的活动并点击右侧的“下载证书”。
[image: IMG_256]
2.根据需求选择“团队证书”或“学生证书”进行下载即可。

[image: IMG_256]

二、教师端使用说明
该系统教师端分为多类身份，教师可以在首页查看自己的身份。具有多身份的教师，可以在首页身份显示栏切换身份。
具体身份情况说明：
教师：一般教师（主要是用于实践队指导老师邀请、实践队信息修改审核等）；学院专员：学院实践育人专项负责教师；学院管理员：学院团委书记。
（一）账号登录
·VPN地址：http://vpn.swjtu.edu.cn 
[image: IMG_256]
[image: IMG_256][image: IMG_256]

[image: IMG_256]
（二）导出学院汇总表
[image: IMG_256]1.右上角查看确认身份为“学院专员”/“学员管理员”（图示以“学院专员”身份为例），进入“活动报名审核”页面点击“汇总表导出”。
2.选择对应的活动名称之后点击“确定”即完成下载。
[image: ]
（三）指导老师接受队伍邀请
[image: ]1.右上角查看确认身份为教师，进入“实践邀请管理”页面，查看队伍的实践邀请，点击“同意”。
（四）立项审核
顺序为：学院专员-学员管理员（步骤相同，图示以“学院专员”身份为例）
1.右上角查看确认身份为“学院专员”/“学员管理员”，进入“活动报名审核”页面，找到对应队伍点击“审核”。
[image: IMG_256]2.确认信息无误后勾选“通过”，点击“确定”。
[image: IMG_256]
（五）审核信息修改
1.右上角查看确认身份为“教师”，进入“信息修改审核”页面，找到对应的队伍点击“审核”。
[image: IMG_256][image: 6d7a24467031839e085cfe6ffd10228d]2.确认信息无误后勾选“通过”，点击“确定”。
（六）推荐优秀队伍
1.右上角查看确认身份为“学院专员”/“学员管理员”（图示以“学院专员”身份为例），进入“答辩队伍推荐”页面，找到对应队伍，在“是否推荐”一栏勾选“是”即推优成功。
[image: IMG_256]
（七）证书下载
[image: IMG_256]1.右上角查看确认身份为“教师”，进入“实践证明下载”-“团队择优审核”页面，找到对应队伍后点击“下载证书”。
[bookmark: _GoBack]2.根据需求选择“团队证书”、“教师证书”或“学生证书”，点击下载即可。
[image: IMG_256]
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