附件4      
“文旅办公”VPN账户操作手册

1.手册简介
1.1. 手册目的
指导各单位的填报人员如何准确、快速地实现网上填报工作。
1.2. [bookmark: _GoBack]手册使用对象
各单位填报人员。
1.3. 手册内容
第四届“梨花杯”全国青少年戏曲教育教学陈果展示活动VPN账户操作手册。
2.系统
1.1. VPN登录
考虑到兼容性适配问题，此系统访问尽量不要使用IE和360浏览器。
1.1.1. 安装VPN
通过登录“文旅办公”vpn来访问系统（安装vpn详见vpn安装手册），安装过程中提示“证书不正确”之类的不予理会，继续即可。
1.1.2. 登录页面
输入正确的账号、密码即可。
[image: ]
如果二次登陆出现如下情况，随便点一个即可进入“我的应用”
[image: ]
我的应用
[image: ]
1.1.3. 系统简介
菜单栏：不同的用户显示不同的菜单。
功能栏：登录，退出。
[image: ]
2. 参展院校用户报名流程
2.1. 系统功能介绍
2.1.1. 信息填报
输 院校领队人员信息管理
点击菜单栏的“信息填报” 》 “院校领队人员信息管理”，界面显示填写院校领队信息。填写领队信息，上传所需证件照，点击“保存”即可。
[image: ]
· 戏曲表演个人展示填报
点击菜单栏的“信息填报” 》 “戏曲表演个人展示填报”，界面显示戏曲表演个人展示填报申报的数据信息列表。
点击“添加戏曲表演个人展示项目”，按照要求填写报名信息，
[image: ]
[image: ]
[image: ]
上传相关证件，上传视频过程中由于网络等原因可能会出现卡顿等现象，耐心等待进度条生成之后再操作下一项。选择是否推荐（是：该学生预推荐 否：该学生暂不予推荐），点击“保存”即可（报名信息填写不完整会有提示）。也可以对报名列表进行操作“查看”，“编辑”，“删除”。
该项目上报信息就会显示至预上报项目列表，最后批量统一上报。
[image: ]
· 戏曲表演集体展示项目填报
点击菜单栏的“信息填报” 》 “戏曲表演集体展示项目填报”，界面显示戏曲表演集体展示项目申报的数据信息列表。
点击“添加戏曲表演集体展示项目”，按照要求填写报名信息，上传相关证件，选择是否推荐（是：该组合预报名 否：暂不予推荐）。点击“保存”即可（报名信息填写不完整会有提示）。也可以对申报列表进行操作“查看”，“编辑”，“删除”。（同上）
该项目申报就会显示至预上报项目列表，批量统一上报。
[image: ]
2.1.2. 预上报项目
 “预上报项目”，界面显示预上报项目的数据信息列表。（戏曲表演个人、戏曲表演集体所有预上报的节目信息）
点击“项目批量上报”会弹出批量上报，按要求填写上报信息，导出表格，点击“导出表数据”，打印加盖公章；点击“上传附件”，上传扫描件，点击“提交”就会把列表数据提交给上级审核（只能上报一次）。
点击“导出”会将列表导出Excel表格。也可以对列表进行操作“取消推荐”就会撤回推荐,修改信息后可以重新推荐上报。

[image: ]
2.1.3. 管理通知
收到的通知
点击菜单栏的“管理通知” 》 “收到的通知”，界面显示收到的通知的数据信息列表，下一步将会增加下载文档的功能。
[image: ]
3. 报名推荐及专家推荐流程
3.1. 系统功能介绍
3.1.1. 首页
 首页显示报名的基本情况[image: ]
3.1.2. 曲目审核
· 待审核项目
[image: ]
点击菜单栏的“待上报项目” 》 “待审核项目”，界面显示从各院校上报的数据信息列表。
如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。
[image: ]
点击“审核”，弹出节目报名信息进行审核，如果上报项目内容符合要求，点击是否推荐按钮，（是：确认推荐 否：暂不予推荐），该节目信息就会显示至预推荐项目列表，最后进行统一批量上报。
如果上报节目内容不符合要求，（不予推荐的节目不做任何操作即可）需要推荐但是需要修改的节目点击“退回”，则将退回院校账户重新修改可再次提交。
· 已退回项目
点击菜单栏的“待审核项目” 》 “已退回项目”，界面显示已退回项目的数据信息列表。
如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。页面会显示退回的原因，退回意见等。退回会直接退回到各院校，院校可再次修改提交。
[image: ]
3.1.3. 曲目推荐
· 预推荐项目
点击菜单栏的“待审核项目” 》 “预上报项目”，界面显示预上报项目的数据信息列表。这里可以查看预上报项目信息。
如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。
点击“项目批量上报”会弹出批量上报，填写上报信息，如果想导出表格，点击“导出表数据”，点击“上传附件”，上传所需附件，点击“提交”就会把列表数据提交给上级审核（只能上报一次）。提交的项目会在‘已上报项目’中显示。
点击“导出”会将列表导出Excel表格。也可以对列表进行操作“取消推荐”就会撤回推荐（同一个学生姓名和身份证号只能报一个）。
[image: ]
· 已推荐项目
点击菜单栏的“已上报项目” 》 “已上报项目”，界面显示已上报项目的数据信息列表。这里可以查看已上报项目信息。
如按条件查询，填写选择条件，点击“搜索”，页面就会显示对应的数据列表。点击“导出”会将列表导出Excel表格。
[image: ]
3.1.4. 教师邀请展示
· 教师邀请展示填报[image: ]
[image: ]
[image: ]
填写教师相关信息，对教师信息进行选择：是否预推荐（是：预推荐，否：先放着，暂不予推荐），点击保存。

录入好教师信息之后，显示所有教师信息的状态（是就是预推荐的专家）
点击“项目批量上报”开始上报推荐的教师信息
[image: ]
同意承诺书
[image: ]
填写报名单位的信息，导出汇总表，打印出来加盖公章，扫描件上传；确认提交即可。
[image: ]
[image: ]
3.1.5. 管理专家
· 专家推荐
进入系统后，点击专家推荐
点击专家录入[image: ]
填写专家相关信息，对专家信息进行选择：是否预推荐（是：预推荐，否：先放着，暂不予推荐），点击保存。[image: ]
录入好专家信息之后，显示所有专家的状态（是就是预推荐的专家）[image: ]
专家批量统一上报[image: ]
确认所需要推荐的专家[image: ]
导出表数据进行打印盖章[image: ]
对盖章文件进行扫描附件上传，点击提交，确认提交[image: ]
4. 管理通知
4.1.1. 发布新通知
点击菜单栏的“管理通知” 》 “发布新通知”，界面显示发布通知的信息列表。
如果添加通知，点击“添加通知”，填写通知的‘标题’，选择所‘通知到的单位’，编写‘通知内容’，上传附件。点击“保存”即可保存至通知列表。如果发布通知，点击“发布”即可。发布的通知只允许‘通知到单位’所选择的单位通过收到的通知进行查看。未发布的通知可以进行“修改”，“删除”操作。已发布的通知可以“撤回”通知。
[image: ]
[image: ]
4.1.2. 收到的通知
点击菜单栏的“管理通知” 》 “收到的通知”，界面显示收到的通知信息列表。
[image: ]
5. 技术支持
报名过程中遇到技术支持问题可添加qq群咨询（727398474）
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