专业素质拓展管理系统使用指南（教师用）
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1.登陆

专业素质拓展项目管理系统的网站地址http://sztz.wsjx.zwu.edu.cn/ ，访问该网站主要有以下几种登陆方法： 
方法1：登陆浙江万里学院门户网站http://portal.zwu.edu.cn/，再点击右边“专业素质拓展项目管理系统”链接，进入“浙江万里学院专业素质拓展项目管理系统”。如（图1-1）所示。
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图（1-1）

方法2：登陆浙江万里学院教务部首页http://jwgl.zwu.edu.cn。点击浙江万里学院教务部首页左上方 “素质拓展管理系统”按钮，进入“浙江万里学院专业素质拓展项目管理系统”。如图（1-2）所示。
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图（1-2）
方法3：直接输入网址http://sztz.wsjx.zwu.edu.cn/。专业素质拓展项目管理系统弹出如图（1-3）所示。可见专业素质拓展项目管理流程。
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图（1-3）
2.项目开设
项目开设审核流程如图（2-1）所示：
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图（2-1）
2.1 项目开设（填写项目审批备案表）

打开项目开设栏，点击项目申请——添加新项目，如图（2-2）。
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图（2-2）

按要求填写项目申请备案表，如图（2-3），完成后点击保存项目。
注意： 

1、要确定该项目是否是学分奖励类项目（如学科竞赛市级以上获奖或自主学分认证项目）；
2、要确定该项目是否在审核通过后自动允许学生选课。
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图（2-3）

2.2 发送审核

填写完项目审批备案表后，可在项目申请栏看到已申请的项目，如图（2-4），点击该项目名称可查看审批备案表，并在项目管理处可修改项目、删除项目；
在存档打印处可导出审批表打印稿。如内容已填写完整并确认无误，可点击审核，跳出如图（2-5）所示对话框；点击发送审核，等待学院和教务部的审核。 
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图（2-4）
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图（2-5）

3.项目管理
通过学院、教务部审核的项目即可进行项目的开展工作。如图（3-1），可在项目管理的项目列表栏，看到已审核的项目。
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图（3-1）

3.1选课状态的确定

点击选课状态栏下的切换图标[image: image10.png]


，可切换当前选课状态。“已停止”说明现已停止选课，“选课中”说明学生可选修该项目。

3.2 通知通告的发布

点击通知通告，可发布相关信息。
3.3选修名单的管理

点击选修名单，进行学生选修的审核管理，如图（3-2）。教师必须对选修的学生进行审核，可以通过或移除选定的学生；另外教师也可通过添加学号的方式来添加选修的学生。并可通过学号排序或时间排序来管理选修名单。
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图（3-2）

3.4  学生学分确认（输入成绩）
在项目管理栏，点击输入成绩，进行学分打分，如图（3-3）,教师可对每一个学生分别打分；也可以多选或全选学生打分或取消打分；对学生打分后，点击保存学分来保存数据。若确认无误后，点击确认学分将学分信息发送至学院审核，确认学分后将不能修改（若学分打分有误，需填写专业素质拓展学分更正申请表）。
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图（3-3）

3.5 存档材料清单确认
点击材料清单，项目负责人根据学校（学院）的要求，并结合项目的实际情况，在图（3-4）中的相应存档材料处打勾，再点击保存存档材料清单进行确认保存。
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图（3-4）

3.6 填写项目小结

点击填写小结，如图（3-5）；填写项目小结并保存。（注意要格式规范）
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图（3-5）

4项目结题申请
项目结题验收流程如图（4-1）所示：
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图（4-1）
打开项目验收栏，点击验收申请，如图（4-2）。
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图（4-2）
点击验收，填写验收表，如图（4-3）,项目负责人需填写意见，并可点击保存用来保存已填的信息;在确认无误后点击发送验收，发至学院审核。发送后可在学院验收看到该项目，学院验收完成后可在教务部验收处看到该项目。
若在验收申请处仍有项目，说明该项目验收未成功或尚未验收申请，则需根据学院的相应反馈意见进行修改，重新验收申请。
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图（4-3）

    点击存档打印，如图（4-4）。可分别查看审批备案表、学分汇总表、项目小结、结题验收表；并能导出其打印表进行打印。
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图（4-4）

5.项目汇总

展开项目汇总栏，点击我的项目，如图（5-1）所示。教师可以通过选择项目状态、学期查询相应的项目以及对应项目的情况。
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图（5-1）
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