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1． [bookmark: _Toc7355]项目申报
学生可以在此界面进行大创项目申报
[image: ]
[image: ]
填写申报信息
[image: ]
填写好相关申报信息后，点击下方“暂存”按钮，系统会初始化申报书，负责人需要上传申报书的word版与pdf版。
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申请后的项目可以在“我申请的项目”-“立项申报”中查看信息以及审核进度。
[image: ]
在“待指导老师审核”状态下，可以点“撤回”按钮，对项目内容进行修改，如果指导老师已经审核通过，那么就不能进行修改。












2． [bookmark: _Toc3403]过程管理
在审核通过后，可以在”我申请的项目”——“过程管理”界面进行信息管理。过程管理的主要内容包括：进度记录；经费管理；成果管理；工作记录。
[image: ]



[bookmark: _Toc4053]2.1进度记录
点击进度记录，可以填写当前项目完成进度百分比，并填写进展说明。
[image: ]


保存后，当前进度会有进度条展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc26933]2.2 经费管理
在经费管理页面，学生可以看到申报时的预算明细，以及对经费实际支出进行添加。
[image: ]
下图为添加页面，按照条目进行添加，附件可以上传相关发票。
[image: ]
添加后学生可以进行修改或者删除。学生提交后，指导老师、学院、校级会进行三级审核确认。
[image: ]
[bookmark: _Toc24847]2.3 成果管理
对于大创项目中产出的成果，可以在成果页面中进行添加。系统可以根据不同的成果类型，分门别类的显示不同的成果页面。添加好后可以进行修改或者删除操作。
[image: ]
下图展示论文类型页面。[image: ]
[bookmark: _Toc14534]2.4工作记录
在工作记录界面可以添加工作进展情况。附件也可上传比如中期答辩ppt等支撑材料。
[image: ]
[image: ]





[bookmark: _Toc21058]三.项目变更
[bookmark: _Toc18585]3.1已有成员信息变更
对已有成员联系方式和排名变更，在“我申请的项目”-“项目变更”-“成员信息修改”页面进变更。注意：成员排名不允许重复；手机号、邮箱、排名都为必填项。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28450]3.2项目信息变更
项目信息变更包括：一般信息，追加经费，延期，中止。这四种类型变更和立项一样，通过三级审核（指导教师、学院、校级）通过后，变更生效。
[bookmark: _Toc10512]3.2.1一般信息变更
点击“我申请的项目”-“项目变更”-“变更申请”，变更类型选择“一般信息”。填写变更原因，修改需要变更的内容。修改后点击提交按钮。
注意：成员的增删、指导老师的更换、负责人的更换等申请都在此类型进行。
[image: ]
提交后，注意关注审核状态。
[image: ]
点击变更记录按钮，也能查看变更审核状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc21529]3.2.2经费变更
点击“我申请的项目”-“项目变更”-“变更申请”，变更类型选择“追加经费”。填写变更原因。此项是对学校已批准经费的追加功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc25651]3.2.3延期变更
点击“我申请的项目”-“项目变更”-“变更申请”，变更类型选择“延期”。填写变更原因。此项是进行项目延期操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc27954]3.2.4中止变更
点击“我申请的项目”-“项目变更”-“变更申请”，变更类型选择“中止”。填写变更原因。此项是进行项目中止操作。
[image: ]












[bookmark: _Toc8064]四.项目中期
可以在项目中期功能中申请中期
[image: ]













申请中期后需要初始化中期检查报告并上传相关文件，提交后等待审核
[image: ]\

[bookmark: _Toc29990]五.项目结题
在中期通过后，在结题范围起止时间内，可以对项目进行结题
[image: ]

提交结题申请需要初始化结题报告后，上传结题报告word版和pdf版材料。项目各成员分工内容与排名情况根据实际情况填写，填写好后点击“提交申请”按钮。
[image: ]
提交后等待三级审核完成。
在指导老师审核之前，学生可以点击“删除”按钮，进行重新结题申请。系统会变成待结题状态。
[bookmark: _GoBack][image: ]
[image: ]
结题通过后，负责人可以点击“结题证书”按钮，查看结题证书。
[image: ]
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