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1、 项目申报部分
1、教师登录系统后点击流程管理---发布项目菜单后，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、提交后可以修改和删除申报书如图2所示，教师发布项目完成后可联系或者提醒院系管理员进行审核。
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图2
3、院系管理员审核教师发布项目，审核通过，学生可选择项目进行申报。

小贴士：
（1）、教师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: image4.png]


，插入图片时请将您的图片以西文命名。具体步骤见图3、4：
[image: image5.png]- b
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图3                                             图4
（2）、教师可修改申报书的内容情况如下：
A：教师申报项目提交后即可修改；

B：院系管理员审核教师发布的项目，审核结果为退回时,教师可修改申报书内容
（3）、院系管理员审核教师发布项目，审核结果为通过时,教师不能修改申报书内容。
2、 项目审核部分
1、教师登录系统点击流程管理—审核立项申请书菜单后，在页面上教师可查看待审核的项目，点击项目名称查看项目详细信息，点击页面上数据列表“操作”字段中“审核”进入审核页面。如图5所示：
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图5
2、指导教师点击审核进入审核页面后，逐项填写并提交即指导教师审核项目完成，如图6所示：
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图6
小贴士：
（1）、指导教师审核项目，审核通过，可联系或提醒院系管理员进行审核；
（2）、指导教师审核项目，审核退回，该项目退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改，项目成员不可修改项目申报书。
3、 中期检查审核部分
项目中期检查审核部分包含月进展审核、中期检查审核。
1、审核月进展
1.1、指导教师登录系统，点击流程管理---审核月进展菜单，页面上可查看学生提交月进展次数及指导教师未审核数，点击页面上数据列表“审核”进入审核页面。如图7所示：
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图7
1.2、点击审核后，在页面上点击“进入审核”，逐项填写并提交即审核月进展完成。
小贴士：
（1）、学生可提交或者未提交月进展记录情况。
（2）、学生提交月进展记录情况，指导教师才可审核。

2、审核中期检查
2.1、学生提交中期检查，指导教师需登录系统后点击流程管理---审核中期检查菜单，页面上可查看项目信息，点击页面上的“审核”进入中期检查审核页面。如图8所示：
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图8
2.2、中期检查审核页面可查看该项目中期检查详细信息，逐项填写并提交即指导教师审核中期检查完成。如图9所示：
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图9
小贴士：
（1）、指导教师审核中期检查，审核通过，您可以联系或者提醒院系管理员进行审核。
（2）、指导教师审核中期检查，审核退回，项目中期检查退回至项目负责人，您可以联系或者提醒项目负责人进行修改。

四、项目结题审核部分
项目结题审核部分包含审核结题表和审核项目列支。
1、审核结题表
1.1、学生提交结题表后指导教师需登录系统，点击流程管理---审核结题表菜单，页面上点击“审核结题表”进入审核页面，逐项填写。如图10所示：
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图10
1.2、指导教师审核通过后，您可联系或者提醒院系管理员进行审核。
小贴士：
（1）、指导教师审核结题表，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核
（2）、指导教师审核结题表，审核退回，项目结题报告退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改。

2、审核项目列支
2.1、学生提交项目列支后，指导教师登录系统点击流程管理---审核列支菜单，页面上点击“审核列支”进入审核页面，逐项填写。如图11所示：
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图11
2.2、逐项填写完成，点击提交即项目列支审核完成，您可联系或者提醒院系管理员进行审核。

小贴士：
（1）、指导教师审核列支，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核。

（2）、指导教师审核列支，审核不通过，项目列支退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改。
5、 项目异动管理审核部分

项目异动管理审核包含项目变更申请审核、结题提前申请审核、结题延期申请审核和终止申请审核。
1、审核项目变更申请
1.1学生提交项目变更申请后，指导教师登录系统，点击项目异动管理---审核项目变更申请菜单，页面上点击“等待教师审核”进入审核页面，逐项填写。如图12所示：
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图12

1.2、指导教师审核项目变更申请，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核；若审核退回，退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人修改。
2、审核提前结题申请
2.1、学生提交提前结题申请后，指导教师登录系统，点击项目异动管理—审核提前结题申请菜单，页面上点击“等待教师审核”进入审核页面，逐项填写。如图13所示：
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图13

2.2、指导教师审核提前结题申请，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核；若审核退回，退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人修改。
3、审核延期结题申请
3.1学生提交延期结题申请后，指导教师登录系统，点击项目异动管理—审核延期结题申请菜单，页面上点击“等待教师审核”进入审核页面，逐项填写。如图14所示：
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图14

3.2指导教师审核延期结题申请，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核；若审核退回，退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改。
4、审核终止申请
4.1、学生提交延期结题申请后，指导教师登录系统，点击项目异动管理—审核延期结题申请菜单，页面上点击“等待教师审核”进入审核页面，逐项填写。如图15所示：
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图15
4.2、指导教师审核终止申请，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核；若审核退回，退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改。
六、汇总统计
1、项目进度

即指导教师查看自己所指导的项目情况，可导出excel，点击项目名称和项目详细查看项目信息，页面上也可查看项目当前状态信息。如图16所示：
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图16
2、项目申报书情况

即指导教师查看自己所指导项目的所有情况包括学院专家、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、学院等审核项目详细情况。如图17所示：
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图17
3、合同书情况
即指导教师查看自己所指导项目的合同书信息，指导教师点击项目名称可查看项目详细信息，点击已添加查看可查看项目合同书信息，点击导出即导出合同书。如图18所示：
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图18

4、月进展记录情况

即指导教师查看自己所指导项目的月进展记录情况，指导教师可查看学生提交月进展次数及月进展审核数，点击学生提交次数可查看月进展记录详细信息及附件信息。点击审核数可查看指导教师审核月进展详细信息。如图19所示：
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图19
5、中期检查表情况

即指导教师查看自己所指导项目的中期检查所有情况包括学院专家、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、学院等审核中期检查详细情况。如图20所示：

[image: image22.png]BEEEREE

il

=\ s o (2

(B) i o (o3 T
) e esEAES G el I E) ¢
8 et .l i PEfe ERER
»RAIRE FERS: | b | Rz | JrA: | ]
» BT I
,;Z;;;‘ﬁ sewm: [ E [BeRR . [FERRE mEsh: [os

EERE
) " e e
= RERS B WEAL FEEE ESHR REE -

IS 5 n =

e ‘ GRS M oz
CREREREE | 1 omsiconon  ciSHnsmng: 1sc2 o HE wE RE A

EEAREEEE L s
L B A AR Wl
EEALE

B s
=
e

b1

il
il
B %SER

» fERREERD

WRARETA : B sRRT




图20
6、项目成果情况
即指导教师查看自己所指导项目的项目成果情况，点击项目名称可查看项目详细信息，点击学生提交数可查看该项目所有的项目成果详细信息。如图21所示：
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图21

7、结题表情况
即指导教师查看自己所指导项目的结题报告所有情况包括学院专家、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22所示：
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图22

8、汇总查询
即指导教师查看自己所指导项目的汇总情况，可生成表格，点击项目名称查看项目详细信息，也查看项目所属当前状态。如图23所示：
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图23

七、其他
1、特殊情况处理

1.1项目申报书意见补录

指导教师可以通过此功能修改自己对项目申报书的审核意见，若指导教师未能在系统管理员或院系管理员之先审核项目，此时只能在此处补入需对项目的审核意见。如图24所示：
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图24

1.2中期检查表意见补录

指导教师可以通过此功能修改自己对中期检查的审核意见，若指导教师未能在系统管理员或院系管理员之先审核中期，此时只能在此处补入需对中期的审核意见。如图25所示：
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图25

1.3结题表意见补录

指导教师可以通过此功能修改自己对结题表的审核意见，若指导教师未能在系统管理员或院系管理员之先审核结题表，此时只能在此处补入需对结题表的审核意见。如图26所示：
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图26

2、信息交流
2.1、收件箱
即为指导教师可以查看任何人发给自己的信息。并且可以回复、删除、阅读等操作。如图27所示：
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图27
2.2、发件箱
即为指导教师可以给任何角色发送信息。 如图28所示：
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图28
3、账号管理
3.1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，指导教师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29所示：
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图29
3.2、修改密码
修改密码，即为点击修改密码，可以修改指导教师的登录密码。如图30所示：
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