




















	大学生创新创业训练管理系统

	学院管理员业务使用说明
（建议使用谷歌内核浏览器运行系统）
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[bookmark: _Toc22193]1、项目审核
任务审核包括创新项目申请审核、中期检查审核、结题审核、项目变更审核、项目追加经费审核几个阶段。每个阶段都需要经过指导教师、学院管理员、校级管理员三级审核。
在审核项目申请、中期检查、结题阶段，学院管理员点击审核按钮可以看到该项目的详细信息以及提交的文档，并可以填写审核意见并选择推荐项目等级，在审核完详细信息并且填入审核意见等信息后，可以选择批准、驳回到学生、驳回到指导教师等操作。
在学院管理业务——项目过程审核菜单，找到对应的审核阶段，需待学院审核的项目点击审核按钮，如下图：
[image: ]
学院管理员可以看到项目的具体信息并给出审核意见。其中：“驳回到学生”表示学生可以再次申请；“驳回到导师”表示允许指导老师修改后再此提交。如下图：
[image: ]
系统支持过程文档相关预览功能，点击“查看项目详情”按钮，如下图：
[image: ]
在详情页面，点击“预览”按钮。
[image: ]
预览效果如下图：
[image: ]
注意：如果在学院审核阶段需要指派专家评价。则需要在专家评价完成后才能进行学院审核。
专家评价完毕后，学院管理老师能看到本项目专家的平均分，点击分数能看到该项目所有专家评分与评语信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc11446]2、指派评审专家
指导老师审核通过后，学院管理员在学院管理业务——指派评审专家——中期检查页面下能够看到指导老师审核通过的项目，如图：
[image: ]
点击“指派专家”按钮，专家类型选择“校内”，专家可以输入专家工号或者姓名，添加后点保存，如图：
[image: ]

另外系统支持批量指派功能，选中项目点击“批量指派专家”即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc26506]3、项目经费管理
指导老师经费确认之后由学院管理员可以对已经立项的项目，进行经费确认。
[image: ]
[image: ]
经费管理展示出两个选项，一个是经费预算明细，另一个是经费支出明细。
[bookmark: _Toc26260]4、项目成果管理
成果来源于学生申报，作为管理部门也可以进行某个项目成果的添加、删除和修改操作。
[image: ]
[image: ]
学院管理员可打包下载成果，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc26712]5、工作记录管理
项目工作记录可以查看到某一个项目的工作进展情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc32278]6、项目进度监控
[bookmark: _Toc25775]A.项目阶段监控
学院管理员可以对整个项目的进度情况进行实时的监控，并可以导出报表。

[image: ]
注意：系统页面默认展示的是申请立项环节的
[bookmark: _Toc3735][bookmark: _Toc31187]B.项目经费监控
对经费进行监控，可分为按年度统计、按学院统计、按等级统计。
[image: ]
？页面展示出的三类经费分别是什么
页面可以看见有三类经费分别是申请经费、批准经费、支出经费。申请经费是负责人在申请项目时填写的经费；批准经费是在大创申请教务处审核时候可以更改的经费数目；支出经费是实际由于某项目产生的费用。
！注意：系统中展示的是某一个创新计划下的所有项目经费综合，不是单个项目的监控。
[bookmark: _Toc14384][bookmark: _Toc14103]C.专家评价监控
学院管理员可以在此菜单下看到所有专家评价的结果并导出报表。
[image: ]
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