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1、 项目申报部分
自行申报

1、学生登录系统后点击流程管理---立项申请书菜单后，点击页面上所需申报的项目类型按钮[image: image1.png]BIEISRE | | MRS | | BHFRERE



进入项目申报页面。如图1所示，逐项填报。
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图1

2、若您不确定填写的内容为定稿可点击“暂存”如图2所示。
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图2

3、暂存后还可以不断修改申请书的内容如图3中第一条项目所示；提交后则不能修改申请书中内容如图3中第二条项目所示此时可联系或者提醒指导教师进行审核。
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图3
小贴士：
（1）、学生无法申报项目，可能存在的情况如下：

A：不在申报日期范围内；

B：学生不在申报年级范围内；

C：可能您参加的项目数超过学校的规定。

若出现以上问题可联系管理员或技术人员帮忙解决。

（2）、学生申报项目需要插入图片或者申报书中有表格信息，解决办法如下：

可在编辑框中点击图标插入图标[image: image5.png]


，插入图片时请将您的图片以西文命名。具体步骤见图4、5：
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图4                                              图5
选择教师申报项目
1、院系管理员审核教师发布的项目为通过时，学生方可选择项目，点击流程管理--选择项目菜单后，在页面上学生可查看到教师发布的项目、项目的学生选择数，点击项目名称查看项目详细信息，如图6所示：
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图6
2、页面上点击数据列表“操作”字段中的“选择项目”后，填写选择此项目的留言内容如图7所示，提交后即选择项目成功。
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图7
3、学生选择项目后，教师确认选题，如果学生被确认为项目主持人，需登录系统点击流程管理---立项申请书菜单，页面上项目状态为暂存，点击修改，逐项完善项目信息，完善项目信息时步骤可参考自行申报的步骤，如图8所示：
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图8
小贴士：
（1）、学生选择项目后，可能存在以下情况：

A: 教师未确认选题时，学生可点击“不选择”进行取消选择；
B: 教师确认选题后学生不可进行“不选择”操作；
C: 教师确认选题后，未被确认为项目主持人，则说明是项目成员，项目成员登录系统点击流程管理---立项申请书菜单，页面上可查看项目详细信息，不可修改项目申报书；
D: 学生选择两个项目后则不能再选择项目，每项目只有一个项目主持人。
二、中期检查部分
中期检查部分包含合同书、月进展记录、选修相关创新创业课程、项目展示和中期检查表。
1、提交合同书

1.1、项目立项成功后需登录系统，点击流程管理---提交合同书菜单，点击提交按钮，进入合同书填写页面，逐项填写。如图9所示：
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图9
1.2、提交合同书后，页面上可导出提交的合同书。
小贴士：
（1）、满足提交合同书的条件如下：

A: 项目立项成功才能填写合同书；

（2）、提交合同书的用户角色如下：

A: 项目主持；

B: 项目成员。
（3）、合同书后提交后不可修改，可导出合同书。
2、月进展记录

2.1、提交合同书后需点击流程管理---月进展记录菜单，页面上可查看项目信息、项目提交月进展记录的次数和教师审核的次数，点击页面上的“提交进展记录”进入添加月进展记录页面，如图10所示：
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图10
2.2、点击添加按钮进行添加进展记录如图11所示，可根据学校要求来填写月进展记录。月进展记录提交后可删除和修改。提交后需指导教师审核，您可以联系或者提醒指导教师进行审核。
[image: image13.jpg]IRERT
IR R
HERgE
» IRESIE
B REREE
IREEERE
» 4% A
mibwE |

B T2

EERERER |

i

REEE BHRIER

B

BHRER

Bt

|





图11
3、中期检查表

3.1、学生提交合同书后方可提交中期检查，登录系统点击流程管理---中期检查表菜单，页面上可查看到项目信息，点击“提交”进入中期检查填写页面。逐项填写，如图12所示：
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图12
3.2、逐项填写完成，点击提交即中期检查提交成功需指导教师审核，您可以联系或者提醒老师进行审核。

小贴士：
（1）、项目成员也可提交中期检查

（2）、学生填写中期检查需要插入图片或者中期检查中有表格信息，解决办法如下：

可在编辑框中点击图标插入图标[image: image15.png]


，插入图片时请将您的图片以西文命名。具体步骤见图13、14：
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图13                                 图14
4、项目展示

学生登录系统点击流程管理---项目展示菜单，页面上点击提交项目展示/海报进入项目展示/海报填写页面，选择需要上传的文件后点击“提交”即可。如图15所示：

[image: image18.jpg]REEE  FNRERETSE

BRRERR
EGEE
»IRESIE

B RESHEE
RSB
e o |
omieE |

B Ta%t

MERRER

=3

R




图15
小贴士：
（1）、项目成员不可提交。
（2）、上传的文件类型为jpg、png、gif、jpeg。
（3）、项目结题后不可修改。
三、项目结题部分
项目结题部分包含项目成果、项目列支和结题表。
1、提交项目成果

1.1、系统管理员审核中期检查通过，学生登录系统点击流程管理---提交项目成果菜单，页面上点击“提交项目成果”后点击添加按钮添加项目成果，如图16所示：
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图16
1.2、添加项目成果后，可删除、批量删除和修改，如图17所示：
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图17
小贴士：
（1）、项目成果包含如下：

A: 发表论文、申请专利、竞赛和国际国内学术交流会。
（2）、论文、专利、竞赛和学术交流会为多项情况下可做以下操作进行添加：
A: 项目成果添加页面上可点击每项的新增行进行添加；
B: 项目成果添加后，可在页面上点击添加按钮继续增加。
（3）、项目成果含有图片可以以附件形式上传。
2、提交结题表

2.1、系统管理员审核中期检查后，学生登录系统点击流程管理---提交结题表菜单，页面上点击“提交结题报告”进入结题报告填写页面，逐项填写。如图18所示：
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图18
2.2、逐项填写完成，点击提交即结题报告提交成功后需指导教师审核，您可以联系或者提醒老师进行审核。

小贴士：
（1）、项目成员可提交结题报告。

（2）、提交结题报告时上传的附件较大，先提交后再点击大附件“上传”。

（3）、学生填写结题报告需要插入图片或者结题报告中有表格信息，解决办法如下：

可在编辑框中点击图标插入图标[image: image22.png]


，插入图片时请将您的图片以西文命名。具体步骤见图19、20：
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图19                             图20
3、项目列支

学生提交结题表后，点击流程管理---项目列支菜单，页面上点击“维护列支”进行添加项目列支信息。项目成员不可提交项目列支。如图21所示：
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图21
四、项目异动管理

1、项目变更申请

1.1、系统管理员立项发布项目完成后，学生需登录系统，点击项目异动管理---项目变更申请菜单，页面上点击“提交变更申请”进入申请页面。如图22所示：
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图22
1.2、申请页面中点击“提交申请”，逐项填写后提交即申请完成。如图23所示：
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图23
小贴士：
（1）、项目成员不可提交项目变更申请。

（2）、项目变更申请可申请多次，申请后需系统管理员审核通过才能申请第二次。

（3）、学生提交申请后，您可联系或者提醒指导教师审核。
2、提前、延期结题申请

2.1、系统管理员立项发布项目完成后，学生需登录系统，点击项目异动管理---提前、延期申请菜单，页面上点击“提交提前结题申请”或者“延期结题申请”进入申请页面。如图24所示：
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图24
2.2、提前结题申请页面中点击“提交申请”，逐项填写后提交即申请完成。如图25所示：
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图25
2.3、延期结题申请页面中点击“提交申请”，逐项填写后提交即申请完成。如图26所示：
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图26
小贴士：
（1）、项目成员不可提交提前、延期结题申请。

（2）、提前、延期结题申请可申请多次，申请后需系统管理员审核通过才能申请第二次。

（3）、学生提交申请后，您可联系或者提醒指导教师审核。
3、终止申请

3.1、系统管理员立项发布项目完成后，学生需登录系统，点击项目异动管理---终止申请菜单，页面上点击 “终止申请”进入申请页面。如图27所示：
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图27
3.2、终止申请页面中点击“提交申请”，填写终止申请原因后提交即申请完成。如图28所示：
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图28
小贴士：
（1）、项目成员不可提交终止申请。

（2）、学生提交申请后，您可联系或者提醒指导教师审核。
五、汇总统计
1、项目申报书情况

即查看自己项目的所有情况包括指导老师、学院专家、学院管理员、校级专家和系统管理员审核情况。若老师意见、学院专家意见等显示未填，则老师、学院专家等未审核；若显示已填查看，可点击“已填查看”查看老师、学院专家、学院等审核结题表详细情况。如图29所示：
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图29
2、中期检查表情况

即查看自己项目的中期检查所有情况包括指导老师、学院专家、学院管理员、校级专家和系统管理员审核情况。若老师意见、学院专家意见等显示未填，则老师、学院专家等未审核；若显示已填查看，可点击“已填查看”查看老师、学院专家、学院等审核结题表详细情况。如图30所示：

[image: image34.jpg]= = B R ERER
RS RS | ImeE | JrmAzs: | AL |
S
L Egam: [ EwR [Eeaem [Emsmims FEE: 2018
iERAR
» ERER ( )
> hHEER Fe  mEmE IREEH READ  FESE ESAR OREMRR HPEN SRET FhER
OEE 1| omio2eon | ssoiRSENRE | QSRS | M n S s | DEEE CEES CWES
Y
iEREE B AT KR HeE
S FEBIE
B e
> REEEHE

{260« SEHASE R
42| FEE

[spu=c 3
P REERPHER
» RERSERER
P EBEER

B ReR
i)
o]
2

» ZER





图30
3、结题表情况

即查看自己项目的结题报告所有情况包括指导老师、学院专家、学院管理员、校级专家和系统管理员审核情况。若老师意见、学院专家意见等显示未填，则老师、学院专家等未审核；若显示已填查看，可点击“已填查看”查看老师、学院专家、学院等审核情况。如图31所示：
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图31
六、其他
1、信息交流

1.1、收件箱

学生可接受任何角色发送过来的留言并对其查看、回复、删除（可批量删除）。如图32所示：
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图32
1.2、发件箱
学生可以给系统中任何角色发送留言信息。如图33所示：
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图33
2、 账号管理

2.1、修改信息

若系统管理员或院系管理员输入自己的账号信息有误，学生可在此功能下修改自己的个人信息，当自己的个人信息有变动时也可在此功能下更新。如图34所示：
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图34
2.2、修改密码
修改密码，即为点击修改密码，可以修改学生的登录密码。如图35所示：[image: image39.jpg].
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