高校管理员操作指南
已有账号的高校管理员用已有账号登陆管理平台，新高校管理员可访问英才计划官网（www.ycjh.org.cn）注册账号登录申请管理权限，经省级管理员审核通过后获得高校管理权限。
[bookmark: _GoBack]注意：高校管理员替换，新的高校管理员可重新注册账号登陆申请管理权限，省级管理办公室授权后，之前的管理员账号自动作废。
一、注册登录
1. 访问英才计划官网（www.ycjh.org.cn）,点击【注册】注册账号并登录管理系统。
[image: ]
2.登录系统之后，点击请选择用户类别中的【高校管理权限】，请注意，选择身份之后注册账号即绑定该身份，不能选择其他用户类别，如误操作，请重新注册账号重新选择用户类别。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20181119212810.gif]
二、权限申请
1.点击【个人档案】完善保存个人信息。
[image: ]
2.点击【权限申请】选择高校组织管理，选择省市地区及学校名称，点击【提交申请】之后点击【预览打印】打印申请表，盖章之后点击【上传证明】上传申请表，省级管理员审核通过之后，获得高校管理权限。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20181119213628.gif]
三、审核导师
1.访问英才计划官网（www.ycjh.org.cn），登录之后点击组织管理下面的【英才计划】进入工作管理页面。
[image: ]
2.点击【申报阶段】进入导师信息审核页面。
[image: ]
3.点击2019年待审导师里面导师图片中的【审查】按钮，可审核通过、审核不通过、退回修改导师信息；审核通过的导师信息自动列入 2019年已审导师中；省级管理员审核通过的导师信息会自动显示在2019年正式导师中。
[image: ]

4.点击导航栏中的【选用导师】进入往届导师选择页面。
[image: ]
5.在选用导师页面，本校往届导师栏勾选导师信息点击【选用】按钮，导师信息显示到2019年导师栏目；点击【移除】按钮可移除选用的导师信息；点击【修改】按钮可修改更新导师信息。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20181111185838.png]
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