院校管理员操作手册
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注：论文评审系统目前正在开发，相关操作手册更新后将在个人登录账户公布。



院校管理员登录后，进入“我的账户”页面，该页面如下所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\案例大赛\1.png]
[bookmark: _Toc470598776][bookmark: _Toc476126064]一、我的账户
用户登录成功或点击左侧菜单栏中“我的账户”，进入 “我的账户”页面，管理员可点击查看系统发布的通知公告，可进行完善个人信息的操作。
修改/完善个人信息：各注册用户务必用真实姓名作为用户名，并尽可能将个人信息填写完整。.
① 点击我的账户页面的 [image: ]，可进入个人信息编辑的页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
② 管理员点击编辑页面中栏目条上的栏目名称：
[image: ]
可进入相应的页面进行个人信息的完善操作。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
③ 完善个人信息后，需点击“保存”按钮进行保存。
④ 最后，点击“查看“按钮，可返回 ”我的账户” 页面。
 (
1
)
[bookmark: _Toc476126065]           二、用户角色-权限列表：包含5种角色，非院校用户、普通院校用户、群组管理员（即院校管理员用户）、财务管理人员、论文管理人员，不同角色用户具不同的权限

	用户类型
功能权限
	非院校用户
	普通院校用户
	院校管理员
	财务管理人员
	论文管理人员

	
	注册但未申请院校审核或审核未通过的用户
	已通过该院校审核的普通用户
	通过秘书处审核或由该院校其他院校管理员添加角色
	通过院校管理员添加角色
	通过院校管理员添加角色

	“我的账户”编辑权限
	√
	√
	√
	√
	√

	“我的财务”管理权限
	√
	√
	√
	√
	√

	“常用链接”查看权限
	√
	√
	√
	√
	√

	查看秘书处“通知文件”栏目下的“内部通知”
	
	√
	√
	√
	√

	“案例比赛”权限：可进行报名参加比赛、创建队伍/加入队伍、进行比赛能查看“我指导的队伍”
	
	√
	√
	√
	√

	“院校用户管理”权限：可对本院校用户进行审核、添加其他角色
	
	
	√
	
	

	“院校新闻管理”权限：可添加新闻、管理新闻
	
	
	√
	
	

	“院校财务”管理权限：可对“院校财务”进行管理
	
	
	√
	√
	

	参评“论文”管理权限：可进行提交论文、管理论文的操作
	
	
	√
	
	√




管理员登录后，点击左侧菜单栏“院校用户管理”，进入如下页面：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
该页面可显示该名院校管理员可进行管理的院校。点击院校名称下的蓝色“院校用户管理”按钮，进入该院校的用户管理页面，如下图所示：
[image: ]
1、在该页面，管理员可在状态、名称下填入筛选信息，点击“筛选”按钮，筛选出需要管理的用户列表。
2、用户审核操作：
① 点击用户名称，可进入该用户页面，查看该用户的详细信息；
② 点击该用户名称所对应的“编辑”按钮，可进入编辑用户页面，对该用户进行审核和添加角色的操作。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\操作手册修改\QQ截图20170224181302.png]
在页面“状态”框中，可修改用户状态，院校管理员可以选择审核通过或者审核不通过。同时，管理员可在备注信息的对话框中填写有关备注信息（非必填项），如教师、学生、学生年级等等，备注信息将在列表中显示，如下图：
[image: ]
在角色一栏中，点击[image: ] 可为用户赋予“群组管理员”、“财务管理人员”、“论文管理人员”角色的权限。（三种角色的权限描述请查看：角色—权限列表）
③ 最后，需点击“保存”按钮，对审核用户的内容进行保存。

[bookmark: _Toc476126066]三、院校新闻管理
点击左侧菜单栏，院校新闻管理，进入“院校新闻管理”页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc476126067]3.1添加文章
点击“院校新闻管理”页面中的蓝色“新闻添加”按钮，进入如下页面：
[image: a]

管理员添加文章的操作如下：
① 在新闻添加页面，点击“文章“，进入添加文章的页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]

 注：秘书处审核信息时将在首页选择展示各篇文章的标题图片，请挑选有代表性的图片上传至标题图片。
②在“添加文章页面“依次填写相关字段：
(1)标题：需填写文章的标题名称；
(2)关键字：选填；
(3)发布单位：系统默认为添加文章用户所属的院校，无需再做填写；
(4)正文：编辑文章内容，正文内容可包含图片和文字；
(5)附件：可上传txt、pdf、doc、docx、xls、xlsx、rar、zip、jpg格式的文档，当用户在阅览该文章时可进行下载；
(6)所属栏目：选择该篇文章将要在本院校首页的哪个栏目中显示；
(7)发布时间：系统默认文章的发布时间为添加文章时的时间。
注：当添加的新闻为以前的旧新闻时，用户需在发布时间文本框中重新编辑填写旧新闻发布的时间。如在系统中发布2016年12月3日的信息，请将此处的发布时间改为2016-12-03.图例如下：
[image: QQ截图20170301112009]
③ 填写完“添加文章”页面的相关字段后，并点击页面下方“保存“按钮，进行保存。即完成添加一篇文章的操作。
④ 文章添加完成后，需由秘书处管理员进行审核发布后，才能在前端页面上展示出来。
[bookmark: _Toc476126068]3.2编辑院校信息
① 在新闻管理页面，对院校信息进行编辑，如下图所示：
[image: 1]



[image: 2]

[image: 图片1]

注：简介下方的“信息名称”框中填写内容的标题（示例:学院简介、MPA中心介绍等），在“信息详情”框中编辑内容，可包含图片和文章。点击“继续添加”按钮，可添加多条信息。简介部分如下图所示：
[image: ]
③ 填写完相关字段后，点击页面下方“保存“按钮，进行保存。以北京航空航天大学为例，展示效果为：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\培养院校.png]
[bookmark: _Toc476126069]3.3图片上传要求
在添加新闻时，会涉及到图片的上传操作，网站对上传图片的要求如下表所示：
	序号
	内容类型
	图片位置
	像素

	1
	文章
	标题图片
（说明：秘书处审核文章时将选择展示各篇文章的标题图片，如有，请挑选有代表性的图片上传。）
	不限（图片大小不超过1兆），像素以1112*798为宜

	
	
	正文编辑框中的图片
	不限（图片大小不超过1M即可）

	2
	院校信息
	简介信息详情编辑框中的图片
	不限（图片大小不超过1M即可）


[bookmark: _Toc476126070]3.4新闻管理
在“院校新闻管理”页面点击蓝色“新闻管理”按钮，进入如下页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\新闻管理.png]
在新闻管理页面，页面分为：筛选区域、操作区域、内容列表区域。管理员可进行如下操作：1、筛选功能
在筛选区域，管理员可填写筛选条件后。点击“筛选”按钮，即可筛选出需要的新闻列表。点击“重置“按钮，该页面可显示所有上传的新闻的列表。
2、操作功能
在操作区域的操作按钮有：删除、取消发布。用户需先在内容列表中，选中需进行操作的内容，点击其中一个操作按钮即可完成对应的操作。如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\新闻管理—新闻列表.png]
3、新闻列表中的编辑功能：
在新闻列表区域，管理员可对已上传的内容进行编辑修改操作。点击新闻列表里其中一条内容右侧对应的“编辑“按钮，可打开该篇新闻的内容编辑页面，如下图所示：
[image: ]
管理员可在该页面上对新闻的标题、关键字、发布机构、标题图片、正文内容、附件、所属栏目、是否置顶等进行修改。最后，需点击“保存”按钮，保存修改内容。保存的文章需要秘书处再次进行审核，审核通过并发布后，方可在前端展示页面显示。
[bookmark: _Toc476126071]
四、财务
财务栏目包含“院校财务”和“我的财务”两个子栏目。具体功能及操作如下：
[bookmark: _Toc476126072]4.1院校财务
点击左侧菜单“财务—院校财务”，进入如下页面：
[image: ]该页面，可显示管理员能够管理哪些院校的财务。点击院校名称下方的蓝色“财务管理”按钮，进入该院校的财务管理页面，如下所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
院校管理员可对负责院校的“付款项目”和“收款项目”进行管理操作。
[bookmark: _Toc476126073]4.1.1付款项目
在院校的财务管理页面，点击财务管理菜单中的”付款项目管理”（主要是缴纳工作经费），进入如下页面：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
1、在“付款项目管理”页面的项目分类、项目名称、项目金额项下的下拉框/文本框中选择或填入筛选信息，点击“筛选”按钮，可筛选出相应的付款项目列表。点击“重置”按钮，可显示所有付款项目。
2、在“付款项目管理”页面，点击项目名称所对应的操作项下的“查看详情”，可查看到该笔付款项目的详细信息，如下图所示：
[image: ]
点击页面下方“相关财务文档“后的文档题目，可下载该文档。
3、付款操作流程：
院校方的付款操作流程如下：
院校方汇款登记→秘书处收款登记→院校方发票签收→完成
在“付款项目管理”页面，点击项目名称所对应的操作项下的“申请付款”，付款流程进行到该项目的哪个步骤，就显示哪个页面：
① 院校方汇款登记
点击“申请付款”，进入院校方汇款登记页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
院校管理员填写页面中的内容后，点击提交按钮，完成本步骤的操作，进入下一步：秘书处收款登记。
② 秘书处收款登记
“秘书处收款登记”由秘书处管理员进行操作。当秘书处管理员还未填写、提交收款内容时，秘书处收款登记页面显示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
当秘书处管理员填写并提交收款内容时，秘书处收款登记页面显示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
“秘书处收款登记”步骤的操作完成，进入下一步：院校方发票签收。
③ 院校方发票签收
在“付款项目管理”页面，点击项目名称所对应的操作项下的“申请付款”，或者点击[image: ],进入“院校方发票签收”页面，由院校管理员填写并提交以下内容：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
院校管理员提交信息后，本步骤的操作完成。院校方向秘书处的付款操作完成。
4、申请不付款操作流程：
[image: C:\Users\lizl\Desktop\1.png]
在上图的“付款项目管理“页面，点击项目名称所对应的“申请免交”操作，进入不付款的申请流程，由院校管理员填写以下内容并点击“提交“按钮进行提交操作。申请免交页面如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
院校管理员完成“申请免交”操作后，需等待秘书处审核。秘书处提交审批意见后，院校管理员点击“申请免交”，可查看到审核结果，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
院校管理员如有疑问，可根据页面上审批人留下的联系方式联系沟通。
[bookmark: _Toc476126074]4.1.2收款项目（主要是院校作为会议承办方，向秘书处申请拨款）
对收款项目的操作包括：添加拨款申请、收款项目管理。具体操作步骤如下：
1、添加拨款申请操作：
点击，财务管理 菜单栏中“添加拨款申请”，进入如下页面：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
院校管理员需进行填写后点击“提交”，完成添加拨款申请的操作。
2、收款项目管理操作
点击左侧 财务管理 菜单栏中“收款项目管理”，进入如下页面：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
[bookmark: _GoBack]在“收款项目管理”页面，点击项目名称对应的“进入收款流程”，可进行收款操作。收款流程进行到该项目的那个步骤，点击“进入收款流程”就可进入该步骤显示的页面。
项目的收款流程共分为7步：
院校方拨款申请→秘书处预算审批→院校方结算登记→秘书处结算审批→秘书处拨款登记→院校方核收登记→秘书处签收→完成
① 院校方拨款申请步骤
院校管理员完成“添加拨款申请”后，在收款项目管理页面的项目列表中可显示该条项目，点击项目名称对应的“进入收款流程“。可开始收款操作。
院校方提交拨款审请后，点击[image: ]可在院校方拨款申请页面查看其申请内容：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
收款流程进行到： 秘书处预算审批 这个步骤。
② 秘书处预算审批
当秘书处管理员还未进行预算审批操作时，院校管理员进入“秘书处预算审批”页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
秘书处管理员进行预算审批操作后，会出现以下两种情况：
a、审核不通过：
当预算审批不通过时，流程返回到“院校方拨款申请”的页面，院校管理员可重新在“收款项目管理”页面，点击项目名称对应的“进入收款流程”，进入“院校方拨款申请”页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
院校管理员修改申请内容，并重新提交后，收款流程进行到：秘书处预算审批。
b、审核通过：
审核通过时，收款流程进行到下一步：院校结算登记。
③ 院校方结算登记
在“收款项目管理”页面，点击项目名称所对应的操作项下的“进入收款流程”，或者点击[image: ],进入“院校方结算登记”页面：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
由院校管理员上传并提交“结算清单”后，收款流程进行至：秘书处结算审批
④ 秘书处结算审批
当秘书处管理员还未进行结算审批操作时，院校管理员进入“秘书处结算审批”页面，页面提示：等待秘书处结算审批
当秘书处管理员进行了结算审批操作，会有以下两种审批结果：
a、审核不通过：
当审批不通过时，流程返回到“院校方结算登记”这个步骤，院校管理员需在“收款项目管理”页面，点击项目名称对应的“进入收款流程”，进入“院校方结算登记”页面，重新上传并提交结算清单，等待秘书处管理员重新审批。
b、审核通过：
审核通过，收款流程进行到下一步：秘书处拨款登记。
⑤ 秘书处拨款登记
这一步操作由秘书处管理员完成。
当秘书处还未进行操作时，该页面提示：等待秘书处拨款登记。
当秘书处完成拨款登记后，收款流程进行到下一步：院校方核收登记
院校管理员点击 [image: ] ，可进入“秘书处拨款登记”页面，查看到秘书处提交的拨款登记内容，如下图所示：
[image: ]
⑥ 院校方核收登记
在“收款项目管理”页面，点击项目名称所对应的操作项下的“进入收款流程”，或者点击[image: ], 进入“院校方核收登记”页面：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
由院校管理员填写并提交以上内容后，该步操作完成，收款流程进行至：秘书处签收
⑦ 秘书处签收
当秘书处还未填写、提交签收内容时，“秘书处签收”页面显示提示：等待秘书处签收；
当秘书处提交签收内容，院校管理员点击 [image: ]，  进入秘书处签收页面可查看其签收内容，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
项目的收款流程完成。
[bookmark: _Toc476126075]4.2我的财务
点击页面左侧菜单栏“财务—我的财务—收款管理”，可进入个人的收款管理页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
页面显示个人的收款项目列表。可进行收款列表导出和签收操作：
1、收款列表导出操作：
在个人的收款管理页面，点击页面下方的 [image: ]按钮，可将页面收款项目列表中的内容，以Excel表格的格式进行导出。
2、签收操作：
在个人的收款管理页面，点击项目列表中项目名称所对应的操作项下的“编辑”按钮，进入编辑发放登记的页面，如下所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
管理员需填写提交日期及备注内容后，点击“已签收”按钮，即可完成签收操作。
[bookmark: _Toc476126076]


五、案例比赛
在案例比赛栏目，院校管理员可进行审核队伍的操作。点击左侧菜单“案例比赛—审批队伍”，可进入审批队伍的页面，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
院校管理员可对本院校的参赛队伍进行审批操作。
1、点击页面队伍列表中，队伍名称对应的“查看详情”，可查看队伍的详细情况，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\1.png]
点击对于名称所对应“查看队员信息”，可进入队员信息页面，查看队员基本信息。
2、在审批队伍页面，管理员可对队伍状态为“待审批”的队伍进行审批操作，流程如下：
点击待审批的队伍名称所对应的蓝色“审批”按钮，进入审批页面，如下图所示：
[image: ]
院校管理员可在审批意见框中填入审批意见。对队伍的审核通过时，管理员可添加蓝色“审批通过”的按钮；对队伍的审批不通过时，管理员可点击“审批不通过”的按钮。
[bookmark: _Toc476126077]六、常用链接
目前“常用链接”栏目提供“院校列表”的链接，管理员点击左侧菜单栏“常用链接—院校列表”可进入网站院校列表页面，如下图所示：
[image: ]
在院校列表页面，点击院校名称，可快速进入该院校页面，如点击“北京大学”，方便用户查看院校新闻及发布的资讯，或点击 [image: ] 按钮，进行申请成为该院校的管理员的操作。院校页面如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Pictures\2.png]
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