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第二课堂平台-活动管理系统

学院管理员操作手册
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一、活动审核

1. 登录

1.1 管理员登录

登录地址：https://sct.cup.edu.cn/

第一步：点击官网右上角【管理员】角色登录。输入账号密码进入后台。如

图 1所示。

图 1 登录系统

第二步：点击【活动管理】。如图 2所示。

图 2活动管理系统
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2. 管理员审核负责人的项目

2.1 活动审核

可点击【活动审核】点击【待审核】阶段查看需要自己审核的活动。各个阶

段的活动，如图 3所示。

图 3 活动审核

并查看活动创建是否符合要求，根据操作栏内进行审核。如图 4所示。

图 4 活动审核

2.2 归档审核

在【归档审核】页面内查看需要审核的活动，并查看活动的阶段状态。如图

5所示。

 退回为管理员退回的归档审核

 待提交为【正在举办】或【活动负责人未提交】两种状态
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图 5提交归档审核

点击【查看详情】查看负责人创建是否对活动进行【签到签退】、【赋予积分】、

【上传活动总结】，如果符合要求可直接同意归档，如果不符合则需要退回修改。

如图 6所示。

图 6 归档审核

最后可在【已归档活动】内查询归档的活动列表。如图 7所示。

图 7提交归档审核

二、活动创建/审核

1. 活动管理

1.1 创建活动

在【我的活动】内【添加活动】。如图 8所示。
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图 8 活动添加页面显示

根据活动的创建要求，填报内容。如图 9所示。

图 9 活动创建

另外：活动管理版块可设置多场次活动报名，可根据学校的使用情况进行报

名限制，设置每个学生的报名次数。如图 10 所示。
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图 10 场次情况设置

1.2 基础设置

 活动可设置个人/团队参赛，可根据使用情况进行限制

 报名人数限制，可设置活动最大的报名人数

 积分奖励规则制定，设置获取积分功能

 是否上传活动报告，并对活动报告的格式进行限制。同时上传活动报告可设

置上传文件，或上传文本两种形式。

 开启报名审核后，由管理员审核通过的项目才会进入系统内。

图 11 设置活动规则
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1.3 申报书设置

可点击【添加字段】选择添加文本、选择项、或文件/图片格式进行设置，

学生需根据管理员设置要求进行填报。如图 12 所示

图 12 设置学生填报内容

拖拽的形式加入到右侧列表内。设置完成后保存即可。如图 13 所示

图 13 设置学生填报内容
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创建完成的活动，可在【我的活动】页面内查看。学院管理员创建的活动无

需审核，可直接在后台发布，如图 14 所示

图 14 活动发布

1.4 签到设置（可跳过）

点击【我的活动】在首页设置【签到方式】，如图 15 所示。

图 15 签到设置

签到方式设置共分为三种：

签到方式一：签到员签到，可设置签到员的管理账号及密码，通过分享图中

的二维码给签到员，进行签到员扫码签到。

图 16 签到员设置
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图 17 签到员添加

同时会在学生端生成对应的电子票据供签到员扫码。

图 18 学生端电子票据

图 18 电子票据扫码形式

签到方式二：学生扫码签到，可通过限制签到签退时间或设置签到密码实现

学生签到。

 限制签到时间，如图 19 所示：
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图 19 限制签到时间

 限制签退时间，如图 20 所示：

图 20 限制签退时间

 是否设置签到密码，如图 21 所示：

图 21 设置签到密码
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同时签到平台地址可通过二维码扫描的形式打印下载或作为电子存档，如图

16 所示。

图 22 设置签到密码

签到方式三：学生动态签到码，可设置【限制签到时间】和【限制签退时间】

同时设置二维码的更新频率。

图 23 设置签到签退和更新频率

2. 活动报名管理

活动报名数据可分为两种形式管理，可由管理端导入报名数据，或由学生自

己申报，如图 24 所示。

图 24 导入活动数据
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2.1 导入报名数据

点击【下载模板】根据模板内容填报后，对应的回传至系统即可。注：学号

和姓名需保持一致，如有错误则无法导入成功，如图 25~26 所示。

图 25 下载导入模板

图 26 按模板要求填报数据

2.2 学生报名

开启活动，由学生在手机端填报即可，可根据活动要求对应设置活动的签到

签退。

图 27 设置签到签退

2.3 批量设置签到签退

点击【报名数据】页面，批量勾选数据，批量设置签到签退。设置流程如图

28 所示。
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图 28 设置签到签退

注意：如果开启了活动报名审核，需先将项目审核通过后再继续进行。

2.4 批量设置积分（重要）

点击【报名数据】页面，请选择积分的设置形式，并根据要求设置系统内的

积分，如图 29 所示

图 29 设置活动积分

【手动批量设置】积分为固定值，管理员进行设置点击“确定”后积分自动

生成。如图 30 所示。
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图 30 设置活动积分

2.5 活动设置修改

通过点击【编辑活动】调整活动的设置内容。如图 31 所示。

图 31 设置签到签退

3. 活动总结

已完成报名的活动，可在【活动总结】内上传总结文件。（由活动的负责老

师上传）如图 32 所示。

图 32 上传活动总结
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4. 归档审核（重要）

4.1 管理员归档审核

已经举办完成的活动，需要提交归档审核。可在【我的活动】内提交归档审

核。如图 33 所示。

图 33 提交归档审核

提交归档请检查活动是否进行【签到签退】，是否按学校规定赋予【积分】，

以及【活动总结】是否上传。如图 34 所示。这不是最后一步！

图 34 提交归档审核

注意：提交归档审核后，需要在【归档审核】内进行归档审核操作。如图

35 所示。
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图 35 提交归档审核

选择是否同意归档，此为核对的最后一步，请核对后再进行归档，如果不符

合要求，可点击【退回修改】。如图 36 所示。

图 36 归档审核

最后可在【已归档活动】内查询归档的活动列表。如图 37 所示。

图 37 提交归档审核
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