创新奖（非竞赛类）申请操作指南
1. 登录广外官网的“智慧广外”，搜索找到“第二课堂”，如图1所示；进入选择右上方的“团务管理”如图2所示；找到“校外参赛申请”，选择相应的通知，点击“提出申请”，如图3所示。
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图1—智慧广外
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图2—第二课堂
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图3—团务管理

2. [bookmark: _GoBack]完整填写表格，并点击“办理”按钮提交下一级审批人，具体填写要求见图4。
[image: C:\Users\jason\Desktop\各类申请操作指南\图片素材\创新奖（非竞赛类）\创新奖非竞赛类说明1.jpg]
图4

3. 点击“办理”后，进入审批人选择页面，选择审批人，并点击“办理完成”便完成申请工作。若需暂时保存文档，也可点击“暂存文档”按钮。详情如图5。
[image: C:\Users\jason\Desktop\各类申请操作指南\图片素材\创新奖（竞赛类）\创新奖竞赛类申请2.jpg]
图5

4. 申请情况，可通过第二课堂网页“团务管理”进入，查看校外竞赛备案、创新育苗奖和创新奖等审批情况。
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