地市主管操作指南
地市主管自由注册，自助提交权限申请，经省级审核通过后获得指定所属地市（区）网络管理权限，可以代表本地市管理机构参与活动组织管理。
附图：地市主管在线管理操作流程示意图
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如何获得自己的帐号密码？
（www.kexueying.org.cn）,点击顶部导航栏右侧『在线申报』，再点击『立即注册』。
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默认为电子邮箱作为帐号，可以选择移动电话作为帐号。
输入自己的电子邮箱或手机短信收到的验证码，验证本人身份。
设定自己容易记忆且他人不易获知的密码，密码至少为数字和字母组合，可增加特殊符号提高强度。
注册成功，自动登录系统验证帐号有效性。
[image: image4.png]RE®BE

* BEE: | EMRIIEZ R FEARIEEEAERIKS

IQUERS:

X i

REE? BAFISEM




特别提醒：你如果在收件箱没有发现验证邮件，请到垃圾邮件或拦截队列查找，必要时可点击再次发送验证邮件。如果长期收不到验证邮件，可致电135 2002 5461获得帮助。
忘记帐号和密码怎么办？
如果忘记了登录密码，请点击登录框下方的『忘记密码』，输入已经验证过的手机号码或电子邮箱，就可以通过自己的邮箱活手机接收验证码，验证身份后重新设置自己的登录密码。
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如果忘记了帐号，实名认证用户可以通过输入姓名和证件号码获得帐号。
 如何获得分营管理权限？
完善个人档案
登录系统后，点击左侧『用户信息』下的『个人档案』，填写你的身份信息、联系方式、职业信息、个人简介等。特别提醒：项目主管权限申请表所填写信息将自动读取个人档案。填写个人档案并不代表必须提交个人实名认证，可以填写不申请认证。
[image: image6.png]REBHRS —
spER BRARX MREE RUESE  HSAEN  IBINE

G O BEWES, SBINEETREBRER, HIEAETUESRRESE.

B KSR s
Rik: wmar B
MR OB
&£H:

i mitseiE B O EEAESE





提交权限申请
在已完整、准确填写个人档案基本信息前提下，点击左侧『用户信息』下的『权限申请』， 按步骤提交权限申请表。
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选择『地市组织管理』，再选择『所属地区』和『所属城市』。
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查看申请表示例，核验填报信息，提交申请。信息不完整无法点击『提交申请』，未正式提交申请可预览。
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打印申请表，请你所在单位部门的负责人签字并盖章，将申请表扫描件上传，完成权限申请，等待审核结果。
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特别提醒：你可以先预览申请表再决定是否正式提交申请，未提交申请前可预览但不可打印。审核结果将会在当前申请页面反馈，同时也会发送电子邮件和手机短信通知你。
当你获得地市在线工作管理权限后，再次登录系统会在左侧出现『组织管理』功能菜单，选择点击『青少年高校科学营』，就会在右侧看到你可以操作的有关本地市的全部功能清单，选择你当前需要操作的点击即可开始。
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如何了解各分营活动安排？
在功能导航页面直接点击『活动方案』菜单或在功能操作页面选择『活动方案』，就可以选择查看全部分营的本年度活动方案基本信息，如果希望了解更多关于本分营的信息，可以点击『分营名称』进入分营专题网站。
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当各分营发布本年度活动方案后，你也可以随时通过访问青少年高校科学营官网（www.kexueying.org.cn），点击『走进分营』，浏览每个分营的专题网站，查看关于分营活动信息，而不必登录系统。
特别提醒：仅供了解各分营信息，营员申请通过后须由省级管理机构确定最终派往分营。
如何获得营员和带队教师名额？
在功能导航页面直接点击『名额分配』菜单或在功能操作页面选择『名额分配』，就可以分别看到本地市营员和带队教师的申报名额分配和使用情况，并且可以获得带队教师授权码。
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营员名额上限指地市可审查通过的营员数量，带队教师名额指可授权申报的教师数量，该名额由省级管理机构设定，设定生效后可不修改。如有问题，请提前沟通商定。
如何进行营员申请审查？

[image: image17]
在功能导航页面直接点击『营员审查』菜单或在功能操作页面选择『营员审查』，就可以进入本地市营员审查管理页面。
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默认显示本地市全部营员信息，可以选择申报中、待审查、审查通过、退后修改、审查淘汰分别查看符合审查状态条件的营员信息。『申报中』指尚未正式提交申请的营员；『待审查』指已正式提交申请需要审查的营员；「审查通过」指已审查且审查结果为通过审查的营员；「退回修改」指已审查且审查结果为需要修改的营员；「审查淘汰」指已审查且审查结果为不通过且终止申报的营员。特别提醒：「退回修改」营员修改后重新提交显示在「待审查」列表，「退回修改」列表显示其退回记录。
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你可以通过营员列表后的『操作』项，点『审查』可查看营员申请材料，在弹出页面右下角点击『营员审查』可进行审查操作，包括通过审查、退回修改和审查淘汰。退回修改和审查淘汰必须要注明操作理由和原因。
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按照营员名额分配上限要求，如果你已经确认完成本地市所有营员申请材料的审阅并进行了营员资格审查操作，已经确定了推荐报送省级管理机构审核的营员名单，请在『审查通过』的列表下方点击『名单报送』，将本地市审查通过报送省级的营员名单在线打印，签字盖章后扫描，将扫描件在线上传，等待省级审核。
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特别提醒：如果营员选择『上传电子版证明文件』，则申请材料将会呈现签字盖章的证明文件；如果营员选择「邮寄纸质申请材料」，则申请材料将只会显示营员打印的电子申请表。申请材料提交方式取决于省级管理机构组织工作要求。无论采用哪种方式，你都需要认真查看营员申请材料是否完整准确，特别是签名盖章页。
如何查看营员组队派出？
在功能导航页面直接点击『派出营队』菜单或在功能操作页面选择『派出营队』，就可以进入本地市营员组队派出查询页面。
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你可以通过选择营员就读学校或派往分营分类查询本地市营员的组队派出结果，也可以通过输入营员姓名或带队教师姓名快速查询某一个人的组队派出结果。点击每个营队后面的『查看详情』，可以展开显示该营队的营员和带队教师基本信息，点每人后面的『查看』，可以查看该名营员或带队教师的申请材料。
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如何跟踪营员活动成果？
可以查询本地市营员和带队教师在活动期间基于活动官网发布的信息和参与的活动，以及其他与本地市营员和带队教师有关的活动成果共享信息。该功能暂时未发布。
如何应用活动数据统计？
可以查询本地市组织实施本年度青少年科学营活动的数据统计分析结果。该功能暂时未发布。
如何查询历年工作档案？
可以查询本地市组织历年组织实施青少年科学营活动的工作档案。该功能暂时未发布。
查询名额
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