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南京农业大学
大学生创新创业训练计划项目管理系统2.0使用指南
一、系统登录
输入网址，点击首页右上角的“登录”选项，弹出系统登录界面，输入账号、密码登录系统。登录后，点击右上角头像，可以点击进入后台管理页面和退出系统。如图1所示。
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图1

二、系统初始化设置
（一）数据初始化

学校管理员登录系统，进入后台管理页面，点击右侧菜单栏—系统管理，可以将学院、专业、学生与教师数据通过EXCEL汇总表格直接导入，进行添加、修改、删除操作。如图2所示。
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图2
（二）申报初始化

学校管理员登录系统，进入后台管理页面，点击右侧菜单栏—申报设置，可以对批次、日期、主持人年级、选题与项目数、学院推荐数、专家评审指标、立项经费、流程进行相应配置。

1.批次设置
学校管理员可以对学校所有的项目批次进行管理，在进行每次申报工作前，学校管理员需要建立、或启用批次。如图3所示。
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图3
2.日期设置
学校管理员可以对不同批次的选题日期、立项日期、合同书日期、任务书日期、中期日期、结题日期、成果填报日期和成果投票日期进行设置。【注：在选中“启用”后方能在流程中生效】如图4所示。
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图4
3.主持人年级设置
学校管理员可以对不同批次的主持人年级进行设置。【注：在选中“启用”后方能在流程中生效】如图5所示。
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图5
4.选题与项目设置
学校管理员可以选择不同批次，对选题允许选择人数、选题/项目参与人数、学生作为第一主持人参与的选题/项目个数、学生作为成员参与的选题/项目个数、教师作为第一指导教师指导选题/项目个数、教师作为非第一指导教师指导选题/项目个数进行设置【注：在选中“启用”后方能在流程中生效】如图6所示。
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图6
5.学院推荐数设置
学校管理员可以通过EXCEL汇总表格直接导入或者单独设置学校的推荐的项目数。【注：在选中“启用”后方能在流程中生效】如图7所示。
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图7
6.专家评审设置
学校管理员可以选择不同申报批次，对创新训练项目、创业训练项目、创业实践项目的立项、中期、结题专家评审指标进行设置【注：在选中“启用”后方能在流程中生效】如图8所示。
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图8
7.立项经费设置
学校管理员可以选择不同申报批次，对创新训练项目、创业训练项目、创业实践项目对应的国家级、省级、市级、区级、校级和院级立项经费额度（包括学校拨款和财政拨款）进行设置。【注：在选中“启用”后方能在流程中生效】如图9所示。
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图9

8.流程配置
学校管理员可以选择不同申报批次，对学生选题流程、教师选题流程、立项流程、中期流程配置和结题流程进行配置。【每一项流程必须配置并启用后，该批次的相关项目流程才能正常进行】如图10所示。
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图10
三、流程管理

本次指南演示的项目流程，为流程配置中的所有步骤。如有不需要的流程配置，可以跳过该步骤流程，直接查看选中的相关流程步骤。

（一）立项管理
1.学生直接申报
1.1学生申报项目

学生可以点击左侧菜单栏—立项管理—申报项目，点击“新增”按钮，进入项目申报页面。学生依次填写完善基本情况、项目成员&指导教师、立项依据、经费预算和上传附件后，可以选择“暂存”或者“提交”。暂存后，学生可以修改或删除项目申报书。提交后，学生只能查看项目申报书详细情况，等待指导教师审核。如图11所示。
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图11

1.2指导教师审核

指导教师登录系统，点击左侧菜单栏—立项管理—指导教师审核项目，点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入项目申报书审核页面，结论分“审核通过”、“退回修改”和“终止申报”；“退回修改”，项目申报书退回，等待学生修改后提交，指导教师继续审核；“终止申报”，则该项目终止。如图12所示。指导教师还可选中要审核的项目，进行批量审核。
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图12

1.3学院审核

1.3.1学院分配专家组
学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—分配院级专家组，勾选项目，点击“批量分配专家组”，为项目分配专家组。点击“分配并确认专家组”，等待专家组审核项目申报书。如图13、14所示。
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图13
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图14

1.3.2学院审核项目

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的项目申报书。点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，提交审核结论（分“审核通过”、“退回修改”和“终止申报”）和审核级别（分“国家级”、“省级”、“市级”、“区级”、“校级”和“院级”）。如图15所示。学院还可选中要审核的项目，进行批量审核。
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图15

【注】院立项专家组设置
学院管理员点击左侧菜单栏—专家组设置—校级专家组设置，点击“新增”按钮，新增专家组信息，包括专家组名称、排序码、是否启用和备注。点击专家组列表操作字段下的“选择专家组成员”，可以添加该专家组的专家成员，点击“修改”按钮，可以修改该专家组的相关信息。如图16所示
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图16

1.4学校审核

1.4.1学校分配专家组
学校管理员登录系统，点击左侧菜单栏—分配学校专家，勾选项目，点击“批量分配专家组”，为项目分配专家组。点击“分配并确认专家组”，等待专家组审核项目申报书。如图17示。
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图17
1.4.2学校审核项目

专家组内所有专家完成审核后，学校管理员才可以审核学生的项目申报书。点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，提交审核结论（分“审核通过”、“退回修改”和“终止申报”）和审核级别（分“国家级”、“省级”、“市级”、“区级”、“校级”和“院级”）。如图18所示。学校还可选中要审核的项目，进行批量审核。
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图18

1.4.3学校发布项目
学校管理员审核完项目后，点击左侧菜单栏—项目发布，选中要发布的项目，输入或者批量导入项目编号后，点击“批量发布”按钮，跳出发布页，选择级别提交即可。如图19所示。项目发布后，立项管理流程结束，进入中期管理流程。
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图19

【注】校级立项专家组设置
学校管理员点击左侧菜单栏—专家组设置—校级专家组设置，点击“新增”按钮，新增专家组信息，包括专家组名称、排序码、是否启用和备注。点击专家组列表操作字段下的“选择专家组成员”，可以添加该专家组的专家成员，点击“修改”按钮，可以修改该专家组的相关信息。如图：20、21所示。
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图20
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图21

2.指导教师发布选题

2.1教师申报选题

教师登录系统，点击左侧菜单栏—选题管理—申报选题，点击“新增”按钮，进入申报选题页面，如图22所示。填写相关申报选题信息后可以选择“暂存”或者“提交”。暂存后，可以修改或删除选题。提交后，只能查看申报选题的信息，选题等待学院审核。
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图22
2.2学院审核选题

学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—选题管理—学院审核选题，点击列表操作字段下的“审核”按钮，进入选题审核页面，分“通过”、“退回修改”和“终止选题”。学院管理员还可选中要审核的选题，点击“批量审核”按钮，批量审核选题。如图23所示。
 [image: image23.png]CHANGE  sopposengisn)| S maEmRs

WRESLELREE

w = FlE  shEem s
u =EE ~
PR A R 2019m—#R ~ EEER | EEEn EEEE mmmmmem o segs wEm v
= zgmm v
CE o
© ymEE ~
w CEEE ~
8 AR ~

eplEmE

HITSER, 257 E 1N (13 1E8)





图23
2.3学校审核选题
学校管理员登录系统，点击左侧菜单栏—选题管理—学校审核选题，点击列表操作字段下的“审核”按钮，进入选题审核页面，分“通过”、“退回修改”和“终止选题”。学校管理员还可选中要审核的选题，点击“批量审核”按钮，批量审核选题。如图24所示。
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图24
2.4指导教师确认选题

2.4.1学生选题

在学校管理员审核选题成功后，学生可在首页查看招聘信息；登录系统后，点击左侧菜单栏—选题管理—学生选择选题，找到想选择的项目，点击选题列表操作字段下的“选择选题”按钮，进入学生选题留言页面，提交选题申请。在老师确认选提前，点击“取消选择”按钮，可以取消选择该选题。如图25、26所示。
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图25
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图26

2.4.2指导教师确认选题

指导教师登录系统后，点击左侧菜单栏—流程管理，申报选题，点击列表“…”按钮，可以选择成员和确认选题，点击“选择成员”，进入成员选择页面。可以从待选成员列表中选择成员或是删除请求，或者从已选成员列表中取消选择或是删除请求。点击“确认选题”后，选题成功，进入立项管理流程，完善项目申报书的填写提交，指导教师、学院管理员、学校管理员进行相应审核，与学生申报项目一致。如图27、图28所示。
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图27
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图28
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