省级平台大学生创新创业训练计划平台

项目责任人使用说明书
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一、项目申报部分

1、 项目责任人（即学生）登录系统后点击流程管理---项目申报菜单后，点击页面上所需申报的项目类型按钮[image: image1.png]TR RS V]
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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报书的内容，提交后则不能修改申报书中内容，学生申报项目完成后可联系或者提醒工作负责人进行审核。如图3所示：
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图3
小贴士：

（1）、项目责任人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]) BpE



，网络图片或者本地上传点击图片空间或者选择本地需要插入的图片后，点击确定即可。如图4所示：
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图4
（2）、项目责任人可修改申报书的内容情况如下：

A：项目责任人申报项目暂存后即可修改；

B：工作负责人审核项目责任人申报的项目，审核结果为不通过时,项目责任人可修改申报书内容
（3）、如果需要上传的附件超过30M，请保存相关内容后在此页面点击“上传”，然后在所链接的页面上传所需附件即可。
二、中期部分

中期检查部分包含项目季度报告和中期检查。

1、项目季度报告

当项目责任人的项目被立项发布后，需提交项目季度报告。提交的次数根据申报时的实施时间来计算的。学生登录系统点击流程管理—项目季度报告菜单后，点击操作里的“提交项目季度报告”进入的页面里，点击添加按钮添加规定的次数的项目季度报告即可。如图5所示：
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图5

小贴士：

（1）、当提交的季度报告学校没有审核通过或未审核，不可以再次提交季度报告。
（2）、项目责任人提交项目季度报告需要插入图片或者季度报告中有表格信息，解决办法如下：

可在编辑框中点击图标插入图标[image: image8.png]) BpE



，网络图片或者本地上传点击图片空间或者选择本地需要插入的图片后，点击确定即可。如图6所示：
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图6
（3）、项目责任人不可修改项目季度报告的内容情况为：

工作负责人审核学生提交的季度报告，审核结果为通过时,项目责任人不可修改季度报告内容
（4）、季度报告提交完以后，等待工作负责人审核，您可提醒或者联系工作负责人进行审核。若被审核退回，您还需修改您的季度报告。

2、中期检查

项目责任人在学校规定的时间内提交中期检查，登录系统点击流程管理--中期检查菜单后，页面上点击提交中期检查进入填写页面，逐项填写提交即可。如图7所示：
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图7
小贴士：

（1）、项目责任人提交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: image11.png]) BpE



，网络图片或者本地上传点击图片空间或者选择本地需要插入的图片后，点击确定即可。如图8所示：
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图8                                            
（2）、项目责任人可修改中期检查的内容情况如下：

工作负责人审核学生提交的中期检查，审核结果为不通过时,项目责任人可修改中期检查内容
（3）、如果需要上传的附件超过30M，请保存相关内容后在此页面点击“上传”，然后在所链接的页面上传所需附件即可。

（4）、中期检查提交完以后，等待工作负责人审核，您可提醒或者联系工作负责人进行审核。若被审核退回，您还需修改您的中期检查。请及时关注项目进度。
三、结题部分

结题部分包含结题报告和项目跟踪。

1、结题报告

1.1、工作负责人登录系统，点击流程管理---结题报告菜单，页面上可点击项目名称查看详细信息，点击页面上数据列表“提交结题报告”进入填写页面。如图9所示：
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图9

1.2、点击提交结题报告后，逐项填写并提交即结题报告提交完成。如图10所示：
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图10

小贴士：

（1）、项目责任人提交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: image15.png]) BpE



，网络图片或者本地上传点击图片空间或者选择本地需要插入的图片后，点击确定即可。如图11所示：
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图11                                          
（2）、项目责任人可修改结题报告的内容情况如下：

工作负责人审核学生提交的结题报告，审核结果为不通过时,项目责任人可修改结题报告内容
（3）、如果需要上传的附件超过30M，请保存相关内容后在此页面点击“上传”，然后在所链接的页面上传所需附件即可。

（4）、结题报告提交完以后，等待工作负责人审核，您可提醒或者联系工作负责人进行审核。若被审核退回，您还需修改您的结题报告。请及时关注项目进度。

2、 项目跟踪

在平台管理员发布结题后，三年之内项目责任人可不断提交项目跟踪。点击操作里的“提交项目跟踪”进入的页面点击添加，填写相应的内容即可。如图12所示：
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图12
四、项目展示部分

项目展示部分包含后续成果展示、优秀成果展示和优秀论文展示。

1、后续成果展示

在平台管理员发布结题后，三年之内项目责任人可不断提交后续成果。点击操作里的“提交项目成果”进入的页面点击添加，填写相应的内容即可，如图13所示：
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图13
2、优秀成果展示

项目责任人添加优秀成果展示，点击添加按钮或者选择项目按钮填写相应数据信息，添加后可以进行修改和删除的操作，添加之后会在首页优秀成果展示一栏显示。如图14所示：
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图14

3、 优秀论文展示

项目负责人添加优秀论文展示，点击添加按钮或者选择项目按钮填写相应的数据信息，添加之后可以进行修改和删除操作，添加之后会在首页优秀论文一栏显示。如图15所示：
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图15

五、项目异动部分

项目异动部分包含提前、延期结题申请和终止申请。

1、提前、延期结题申请

项目负责人可以对自己申请的项目申请提前结题或者延期结题，申请后由工作

负责人审核。如图16所示：
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图16

2、终止申请

项目负责人提交项目终止申请。如图17所示：
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图17

六、过程数据统计

1、查看证书编号

项目负责人查看自己项目编号并且可以打印证书。如图18所示：[image: image23.png]LR =)
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图18

七、其它

1、交流互动

1.1、收件箱

项目责任人可以阅读接收项目责任人（项目其他组员）、工作负责人、平台管理员回复自己的留言消息。如图19所示：
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图19

1.2、发件箱
项目责任人可以随时给项目责任人（项目其他组员）、工作负责人、平台管理

员发送留言消息。如图20所示：
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图20

2、账号管理

2.1、修改信息

项目责任人登录系统后，可以修改自己的个人信息。如图21所示：
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图21
2.2、修改密码
项目责任人登录系统后，可以随时修改自己的密码。只需输入新密码，并再次确认新密码点击确定即可。如图22所示：
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图22
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