[bookmark: _GoBack]学生
1、登录
登录教务系统，选择“个人事务”—“课外项目”—“课外项目指导”，直接点击查询可查看该教师申报的所有项目，也可以自定义选择查询。
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2、申报项目
点击“申报项目”，填写项目信息完毕后，点击“保存”。等待审核通过，并设置完毕报名范围后，学生才能查看到该项目信息。
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3、设置报名范围及要求
[image: IMG_256]：审核通过
[image: IMG_256]：未审核
[image: IMG_256]：编辑（仅审核通过之前可重复编辑）
[image: IMG_256]：报名范围（设置该项目面向哪类专业的学生开放）
[image: IMG_256]：报名要求（设置报名学生的学分、绩点和课程要求，仅“教师高水平科研项目”可设置）
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4、审核选题学生
当有学生选择该项目后，参选栏的人数会发生变化，点击“限选/认定”栏，可查看学生的报名详情，并对学生进行通过认定。
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5、过程日志审核
老师需至少对学生进行5次过程日志指导评价，才能同意考核是否通过。
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