[image: image2.jpg]CHANGE" (1 Y N Y X N )




[image: image1.jpg]CHANGE" (1 Y N Y X N )





南京农业大学创新系统快速使用指南
· 系统流程简单概述
必走流程：
1. 学生申报项目。
2. 指导教师审核项目。
3. 学院管理员分配项目审核专家组。
4. 专家组组长审核项目。
5. 学院管理员审核并发布项目立项。

6. 系统管理员发布项目。
7. 学生填写中期检查表。

8. 教师审核中期检查表。
9. 学生提交结题报告。

10. 指导教师审核结题报告。

11. 专家审核结题报告。
12. 学院教学秘书提交结题。
13. 系统管理员发布结题。
可选流程：
1． 学生提交项目列支。
2． 学院教学秘书审核项目列支。

3． 学院和学生均可提交成果跟踪。

4． 学院录入项目答辩、申报答辩、中期答辩、结题答辩。

· 系统管理员（教务处管理人员）
1 流程管理
分为校内公告管理、项目发布、项目结题、汇总查询。
2 日期设置

截止日期中分为申报日期设置、中期检查日期设置、结题报告日期设置，申报日期设置即为设置本年度创新项目学生申报的截止日期；中期检查日期设置即为设置本年度学生提交中期检查表的截止日期。结题报告日期设置即为设置本年度学生提交结题报告的截止日期。系统中各项截止日期都分为三类分别设置，包括国家级、省级和校级。发布后，系统会自动把管理员设置的截止日期以校内公告的形式发布，以供查看。
3 特殊情况处理

特殊情况处理，分为项目调整和结题报告提交延期。
4过程数据统计

通过过程数据统计查询，可查看各项目的所在状态及在各操作流程中项目统计信息（管理员具有查询的功能有：学院项目统计、学院项目金额统计、项目申报表、中期检查表、结题报告书、项目答辩、申报答辩、中期答辩、结题答辩、进展记录、查看项目进度和项目成果跟踪。
5.表格输出
通过表格输出，系统管理员可以下载项目申报表、导出中期检查表和导出结题报告书。

6 账号管理
账号管理即是对学院教学秘书、指导教师、学生和自己的账号进行管理。其中学生和老师的可通过EXCE汇总表格直接导入。
7 初始管理
初始管理即为系统的初始化及院系专业结构的设置。分为往年数据归档、学院专业管理、学科管理、各学院推荐项目数、时间间隔设置、系统维护开关。
8 信息交流

信息交流分，收件箱 即查收本系统所有人发来的信息。发件箱，即查看在本系统中发出的所有信息。发送邮箱 即系统管理员选择需要发送邮件的对象姓名和帐号，输入内容，此消息便发往对象的邮箱中。前提是被发对象已经在个人基本信息中添加了邮箱帐号。
9 首页管理

首页管理分为通知公告、最新动态、相关政策、优秀项目介绍、表格下载、项目平台、友情链接等七部分。通过相关操作，可对首页显示的内容进行修改。
· 指导教师
1 流程管理
1.1 审核项目
审核项目，即指导教师审核所有学生申报的项目信息列表。
1.2审核中期检查
审核中期检查，即指导教师审核所指导的项目学生提交的中期检查操作。
1.3 审核结题报告
审核结题报告，即指导教师审核所指导的学生提交的结题报告信息的操作。
2表格输出
指导教师可以导出所辅导的学生项目的内容，包括项目申报表、中期检查表和结题报告。

3 账号管理

修改密码，即为修改此登录账号的密码。修改个人信息，即为维护个人的一些基本信息。
4 信息交流

4.1 收件箱

收件箱，即教师查收本系统所有人发来的邮件信息。

4.2 发件箱

发件箱，即教师查看在本系统中发出的所有邮件信息。

4.3查看学生联系方式
    查看学生联系方式，即教师查看所带学生的联系方式，便于及时沟通了解。包括电话和Email。
· 学生
1 流程管理
1.1项目申报
项目申报，即为学生申报项目的操作。在列表的上方，系统会给出每个学生本年度能够申报的项目的起止时间（国家级、省级和校级）。
1.2 进展记录
进展记录，即为学生填写自己申报的项目的进展情况。
1.3 中期检查表
    中期检查表，即为学生提交项目的中期检查信息。
1.4 结题报告
结题报告，即为学生结题报告供教师审核。
1.5 项目列支
项目列支，即学生提交项目经费的使用情况，学生提交后需要经过学院教学秘书核定。
1.6 成果跟踪
成果跟踪，即为学生提交对应项目的成果跟踪信息的操作。
1.7 结题报告延期
结题报告延期，即为学生对自己项目的结题报告申请延期的操作。
2表格输出
学生可以导出所参加项目的内容，包括项目申报表、中期检查表和结题报告。
3 信息交流

3.1 收件箱
收件箱，即学生查收本系统所有人发来的邮件信息。
3.2 发件箱

发件箱，即学生查看在本系统中发出的所有邮件信。
4 账号管理
修改密码、修改联系方式，即为修改此登录账号的密码和维护个人的一些基本信息包括电话和Email。
· 教学秘书

1 流程管理
1.1 院内公告

院内公告，即学院教学秘书发布本学院登录人员查看的公告信息。
1.2 优秀项目展示
优秀论文展示，即学院教学秘书发布本学院往年优秀项目，供本学院登录的学生查看。
1.3分配审核专家组
分配审核专家组，即教学秘书为已经通过教师审核的项目分配专家组，便于专家组组长进入审核项目。只有被学院专家组组长审核过的项目才可以进行学院的立项审核。
1.4学院项目审核
学院项目审核，即学院教学秘书需要在学院专家审核的基础上，在进行立项项目的审核中进行遴选操作并评出项目级别。注意：系统给出提示，教务处允许所在学院可以立项的各个项目类型的个数，超过该个数则不能发布，在学院教学秘书进行立项和审核发布后，学院教学秘书还可以调整项目编号。
1.5项目发布
项目发布，即学院教学秘书给立项的项目分配资助额度。项目发布后进入教务处审核流程，教务处可以让项目直接终止，也可以让项目负责人修改项目信息。
1.6 汇总查询
汇总查询，即学院教学秘书查询本学院各项目相关信息的操作。
1.7项目答辩
项目答辩，即为学院教学秘书进行所在学院的项目答辩操作。
1.8申报答辩
申报答辩，即为学院教学秘书进行本学院项目的申报答辩的操作。
1.9中期答辩
中期答辩，即为学院教学秘书进行本学院项目的中期答辩的操作
1.10结题答辩
结题答辩，即为学院教学秘书进行本学院项目的结题答辩的操作。
1.11项目结题
项目结题，即为学院教学秘书进行本学院项目的结题的操作。
1.12成果跟踪
成果跟踪，即教学秘书对各个项目的成果类型（项目论文、项目竞赛和获奖专利）添加的操作。
1.13审核列支
审核列支，即学院教学秘书审核各个项目类别的列支情况。
2 过程信息统计
过程信息统计，即学院教学秘书查看本学院毕业论文工作各阶段的信息统计。包括项目申报表、中期检查表、结题报告书、进展记录。
3.表格输出
表格输出，即学院教学秘书在各个项目的各个阶段流程完成后，可以输出对应项目界面的表单信息。
4 信息交流

交流互动分，收件箱 即查收本系统所有人发来的邮件信息。发件箱，即查看在本系统中发出的所有邮件信息。
5 账号管理
修改密码，即为学院教学秘书修改自己登录账号的密码。
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