大学生创新创业训练计划平台
学校操作指南
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[bookmark: _Toc101360996]一、网络平台登录信息
高校管理员在浏览器地址栏输入网址，选择“高校登录”模块，下拉选择高校，输入高校管理员账号、密码，登录平台。
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[bookmark: _Toc101360997]二、平台主页
	输入账号、密码进入平台主页。平台主页显示通知公告，用户可以查看通知公告。点击“更多”可以查看所有通知公告。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc101360998]三、平台管理
[bookmark: _Toc101360999]1、用户管理
点击“平台管理”菜单下“用户管理”二级菜单，显示下方的按钮：“新增”、“Excel导入”、“Excel导出”。如下图所示：
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点击“新增”按钮，进入用户信息添加页面，逐一填写字段信息，确认后点击“提交”
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点击“Excel导入”按钮，选择导入用户角色，下载对应模板，按照模板将指导教师和学生信息导入，也可单独添加。
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点击“Excel导出”按钮，可以根据查询条件导出对应的数据，默认导出所有数据
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[bookmark: _Toc101361000]四、立项管理
[bookmark: _Toc101361001]1、分配高校专家组
点击“立项管理”下的“分配高校专家组”菜单，选择需要分配的项目，点击“批量分配专家组”按钮，进入分配页面。进入分配页面后先选择专家组，再选择“分配专家组”，选择“分配专家组”后可以进行调整（退出分配页面后，选择“批量确认专家组”，完成项目分组）。或者选择“分配并确认专家组”，选择“分配并确认专家组”后则不可调整。点击“批量跳过专家组评审”则跳过专家评审进入高校审核
[image: ]
[bookmark: _Toc101361002]2、高校专家组评审情况
   点击“立项管理”下“高校专家组评审情况” 下蓝色文字可查看该项目的专家评审情况，点击“评审分数”可以查看每个专家的评审情况。
[image: ]
  若高校专家未在规定时间内完成评审，高校管理员可勾选项目，点击“批量跳过专家组评审”按钮，可直接跳到高校审核项目流程。
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[bookmark: _Toc101361003]3、高校审核项目
   点击“立项管理”下“高校审核项目”菜单，点击“审核”按钮，进入审核页面，选择审核状态、审核级别、选择项目类别（项目类别选择“一般项目”时，所属重点领域无需选择）、所属重点领域和输入审核意见。也可选择项目，批量选择审核状态、审核级别、选择项目类别（项目类别选择“一般项目”时，所属重点领域无需选择）、所属重点领域和输入审核意见。完成审核。
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在输入框内输入排序码后，页面显示“保存”按钮，点击“保存”按钮，完成项目排序。重新输入排序码并点击“批量调整排序码”可以批量调整项目排序
[image: ]
[bookmark: _Toc101361004]4、项目编号和经费管理
 点击“立项管理”下“项目编号和经费管理”菜单，输入项目编号后，点击保存按钮。
[image: ]
也可通过EXCEL导入功能，首先下载“项目编号和经费”模板，在Excel中输入项目编号和经费后保存。然后点击“导入项目编号和经费”按钮。将项目编号和经费导入至系统中。
[image: ]
选择项目后：点击“批量生成项目编号”可以自动生成项目编号（自动生成项目编号规则：年份+学校代码+3位流水号）。点击“批量清除项目编号”可以清除已有的项目编号。点击“批量调整项目经费”可以批量调整项目的批准额度--学校拨款、财政拨款
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[bookmark: _Toc101361005]5、项目调整
   点击“立项管理”下的“项目调整”菜单，选择项目后“批量删除项目”、“批量调整项目级别”、“批量调整项目状态”
[image: ]
	点击“导入项目”，弹出导入页面，选择导入批次，下载导入模板，按模板格式要求逐一填写数据，模板数据准备好后，点击“选择文件”选择填写好的模板数据，取人无误后点击导入。如下图所示：
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点击“数据导出”，可以导出“项目信息表”、“立项情况数据统计”
[image: ]
点击 “更多”按钮，可以更改项目状态、导出Word、删除项目。点击“查看”按钮可以查看项目详细信息，点击“编辑”按钮，可进入申报书填写页面，项目调整只调整项目的内容，不改变项目的状态。
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[bookmark: _Toc101361006]6、校级立项项目信息上报
点击菜单“立项管理”下的“校级立项项目信息上报”，选择所属批次后，按不同的项目类型（创新训练项目、创业训练项目、创业实践项目）依次填写重点支持领域立项项目数、重点支持领域参与学生人数、重点支持领域支持经费(万元)、立项项目数、参与学生人数、支持经费总数(万元)。没有的填“0”。可重复修改提交。
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[bookmark: _Toc101361007]五、中期检查管理
[bookmark: _Toc101361008]1、分配高校专家组
点击“中期检查管理”下的“分配高校专家组”菜单，勾选需要分配的项目，点击“批量分配专家组”按钮，进入分配页面。进入分配页面后先选择专家组，再选择“分配专家组”，选择“分配专家组”后可以进行调整（退出分配页面后，选择“批量确认专家组”，完成项目分组）。或者选择“分配并确认专家组”，选择“分配并确认专家组”后则不可调整。点击“批量跳过专家组评审”则跳过专家评审进入高校审核
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[bookmark: _Toc101361009]2、高校专家组评审情况
   点击“中期检查管理”下“高校专家组评审情况”下蓝色文字可查看该项目中期检查的专家评审情况，点击“评审分数”可以查看每个专家的评审情况。
若高校专家未在规定时间内完成评审，高校管理员可勾选项目，点击“批量跳过专家组评审”按钮，可直接跳到高校审核中期检查流程。
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[bookmark: _Toc101361010]3、高校审核中期检查
   点击“中期检查管理”下“高校审核中期检查”菜单，点击“审核”按钮，进入审核页面，选择审核状态，输入审核意见。也可勾选项目，批量完成审核。
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[bookmark: _Toc101361011]4、中期检查调整
   点击“中期检查管理”下的“中期检查调整”菜单，点击“调整”按钮，可进入中期检查修改页面，只修改中期检查的内容，不改变中期检查状态。
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[bookmark: _Toc101361012]六、结题报告管理
[bookmark: _Toc101361013]1、分配高校专家组
点击“结题报告管理”下的“分配高校专家组”菜单，勾选需要分配的项目，点击“批量分配专家组”按钮，进入分配页面。
进入分配页面后先选择专家组，再选择“分配专家组”，选择“分配专家组”后可以进行调整（退出分配页面后，选择“批量确认专家组”，完成项目分组）。或者选择“分配并确认专家组”，选择“分配并确认专家组”后则不可调整。点击“批量跳过专家组评审”则跳过专家评审进入高校审核
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[bookmark: _Toc101361014]2、高校专家组评审情况
   点击“结题报告管理”下“高校专家组评审情况” 下蓝色文字可查看该项目的专家评审情况，点击“评审分数”可以查看每个专家的评审情况。
  若高校专家未在规定时间内完成评审，高校管理员可勾选项目，点击“批量跳过专家组评审”按钮，可直接跳到高校审核结题报告流程。
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[bookmark: _Toc101361015]3、高校审核结题报告
   点击“结题报告管理”下“高校审核结题报告”菜单，点击“审核”按钮，进入审核页面，选择审核状态，输入审核意见。也可勾选项目，批量完成审核。
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[bookmark: _Toc101361016]4、结题报告调整
   点击“结题报告管理”下的“结题报告调整”菜单，点击“编辑”按钮，可进入结题报告修改页面，可调整结题报告的内容，不改变结题报告状态。
[image: ]
	点击“导入结题报告”，导出导入页面：先选择导入的批次，再下载导入模板（根据模板格式要求填入相关数据并保存），再点选择文件，选择下载的模板，最后点导入
[image: ]

[bookmark: _Toc101361017]5、校级结题信息上报
	点击菜单“结题报告管理”下的“校级结题项目信息上报”，选择所属批次后，按不同的项目类型（创新训练项目、创业训练项目、创业实践项目）分别填写“通过结题验收数”、“未通过验收数”、“中止研究数”。确认后点“提交”（可重复修改提交）。
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[bookmark: _Toc101361018]七、提前结题申请
[bookmark: _Toc101361019]1、学校审核提前结题
	点击“提前结题申请”下“学校审核提前结题”菜单，点击“审核”按钮，进入审核页面，选择审核状态，输入审核意见。也可勾选项目，批量完成审核。
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[bookmark: _Toc101361020]八、延期结题申请
[bookmark: _Toc101361021]1、学校审核延期结题
	点击“延期结题申请”下“学校审核延期结题”菜单，点击“审核”按钮，进入审核页面，选择审核状态，输入审核意见。也可勾选项目，批量完成审核。
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[bookmark: _Toc101361022]九、项目终止申请
[bookmark: _Toc101361023]1、学校审核终止申请
	点击“项目终止申请”下“学校审核终止申请”菜单，点击“审核”按钮，进入审核页面，选择审核状态，输入审核意见。也可勾选项目，批量完成审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361024]十、汇总统计
[bookmark: _Toc101361025][bookmark: _Toc393120676]1、项目进度
	点击“汇总统计”下“项目进度”菜单，可以查看项目进度，点击“查看”按钮可以查看项目详细信息，点击“导出”可以导出Word
[image: ]
	选择批次后，点击“数据导出”，可以导出：国省项目信息汇总表、项目信息汇总表、高校立项信息汇总表、立项情况数据统计。批量导出可以导出页面显示的所有项目的申报书
[image: ]
[bookmark: _Toc101361026]2、季度报告汇总
	点击“汇总统计”下“季度报告汇总”菜单，可以查看季度报告相关信息，点击“管理”按钮可以进入季度报告管理列表。
[image: ]
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	选择批次后，点击“数据导出”，可以导出：季度报告提交情况汇总表、季度报告提交次数汇总表
[image: ]
[bookmark: _Toc101361027]3、中期检查汇总
	点击“汇总统计”下“中期检查汇总”菜单，可以查看中期检查相关信息。点击“数据导出”可导出“中期检查汇总表”；点击查看可查看中期检查详细信息
[image: ]
[bookmark: _Toc101361028]4、结题报告汇总
	点击“数据汇总”下的“结题报告汇总”，可以查看结题报告相关信息。点击“数据导出”可导出“结题报告汇总表”；点击查看可查看结题报告详细信息
[image: ]
[bookmark: _Toc101361029]5、校级立项项目信息上报统计
点击“汇总统计”下的“校级立项项目信息上报统计”，可以查看校级立项项目信息的状态，点击查看可以查看校级立项项目信息的具体数据 [image: ]
[bookmark: _Toc101361030]6、校级结题项目信息上报统计
	点击“汇总统计”下的“校级结题项目信息上报统计”，可以查看校级结题项目信息的状态，点击查看可以查看校级结题项目信息的具体数据；点击“数据导出”可以导出“校级结题信息上报情况表”
[image: ]
[bookmark: _Toc101361031]7、高校专家评审情况
	点击“汇总统计”下的“高校专家评审情况”，可以查看每个专家分配的项目数、已经审核的项目和还未审核的项目数
	点击列“分配项目数”下的蓝色文字，可查看已分配的项目基础信息；
点击列 “已审核项目数”下的蓝色文字，可查看已审核的项目基础信息；
点击列 “未审核项目数”下的蓝色文字，可查看未审核的项目基础信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc101361032]十一、个人中心
[bookmark: _Toc350868446][bookmark: _Toc393120677][bookmark: _Toc349916405][bookmark: _Toc101361033]1、个人信息
登录平台后，点击右上方，进行基本信息维护，可进行修改个人资料、修改密码等操作。
[image: ]
也可点击“个人中心”下的“个人信息”菜单，进行基本信息维护。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361034]2、个人信箱
   高校管理员可以给平台内任一角色发送邮件。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361035]3、文件中心
	文件中心可对自己上传的文件进行管理。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361036]十二、日志管理
	点击“日志管理”可以查看学校内所有用户的操作信息
[image: ]
[bookmark: _Toc101361037]十三、平台配置
[bookmark: _Toc101361038]1、日期设置
   点击“平台配置”下“日期设置”菜单，进入当前批次下项目的评审设置。如不评审可不设置。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361039]2、专家评审指标设置
   点击“专家评审指标设置”菜单，进入当前批次下各阶段的评审指标设置。如不评审可不设置。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361040]3、高校专家组设置
点击“高校专家组设置”菜单下的“新增”按钮，添加高校专家组。
点击“√”按钮，可以添加组内专家。
[image: ]
[bookmark: _Toc101361041]4、项目期限设置
    点击“项目期限设置”菜单，设置当前批次下一年期和两年期项目期限设置。
[image: ]
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