2018年创新训练类项目校级系统结题工作简易操作指南
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1、 [bookmark: _Toc28099]系统结题工作流程
1.结题：学生申请--指导教师审核--学院审核--学校审核。
2.成果管理：学生添加--指导教师可查看或修改。
3.经费管理：学生添加--指导教师确认。
4.项目变更：学生申请--指导教师审核--学院审核--学校审核。
[bookmark: _Toc32294]二、系统结题工作各人员主要操作内容
1.学生：项目结题申请、成果管理、经费管理。
[image: ]
2.指导教师：项目结题审核、成果管理、经费管理。
3.学院管理人员：项目结题审核。
4.专家：项目结题评价。
[bookmark: _Toc31611]三、系统设置
1.学校创新创业管理平台连接：http://10.128.53.51/aexp。根据学校信息化建设与管理要求，该平台限校内网访问。提示：推荐使用IE浏览器。
2. 账号密码：学生账号和初始密码为学号；指导教师、学院管理员账号为人事工号，初始密码为“000000”，登录后可修改相关信息。
[image: ]
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[bookmark: _Toc28015]四、学生操作
（一）项目结题申请
1.学生进行结题申请
[image: ]
2.填写分工信息，保存结题申请（项目负责人无需填写分工）
[image: ]
3.上传结题报告，提交结题申请
点击初始化学校结题报告书，下载填写，填写完毕后点击“上传文件”上传保存，点击提交结题申请。
[image: ]
（二）成果管理
1.成果添加管理（在立项项目管理下成果管理）
[image: ]
在进行成果的添加时，除了基本信息的填写，其他需要说明的事项填写至“描述”栏，与成果有关的相关文档以及文件均可通过添加附件上传（建议不要超过200M）：
[image: ]
2.论文
当成果形式为论文形式时，需要填写论文题目、刊物名称、收录级别、发表日期、论文作者、卷期页码、第一作者等信息，论文作者为参与写作论文的所有成员，而第一作者时论文的代表作者；同时，将SCI、EI、中国知网论文、期刊官网等网站的论文检索链接填至“描述”一栏。附件中上传期刊封面、目录、正文及封底扫描件。
若论文已被期刊录用但暂未正式刊出，请在描述中填写情况，发表日期处填写录用通知落款日期。附件中上传论文原文、录用通知书扫描件。
[image: ]
3. 著作权
当成果形式为著作权时，需填写名称、著作权号、所有者等信息，附件中上传证书扫描件。
[image: ]
4.专利
当成果形式为专利时，需要填写专利名称、专利申请号、申请人、受理单位等信息，附件中上传证书扫描件。
[image: ]
5.获奖证书
当成果形式为获奖证书时，需要填写竞赛名称、竞赛级别、竞赛等级、获奖日期、参赛人员、获奖作品、颁发单位等信息，附件中上传证书扫描件。
[image: ]（三）经费管理
需对该项目的经费使用进行使用记录，添加后“未确认”状态则需要指导教师确认经费使用情况。
[image: ]
（四）项目变更申请
如果项目有所变更，可以提交项目变更申请，指导教师、学院、学校管理部门进行审核。项目变更分为：内容变更、成员变更、指导老师变更、项目延期、项目终止。
[image: ]
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[bookmark: _Toc14697]五、指导教师操作
（一）项目结题审核
学生提交项目结题申请后，指导教师可以在“任务处理--创新项目结题”中查看目前待审核的任务。点击项目名称可看到项目信息。点击审核之后，指导教师可以看到项目的具体信息并且进行部分信息的修改，根据详细信息来决定是通过或者是驳回，同时填写具体审核意见。
[image: ]
[image: ]
（二）成果管理、经费管理
指导教师可查看学生项目的项目成果及经费，学生提交的经费支出明细需要确认。
[image: ]
（三）项目变更审核
指导教师可查看学生项目的变更记录，点击“查看变更记录”会展现项目变更信息，审核项目变更。
[image: ]

[bookmark: _Toc4335]六、学院管理员操作
（一）学院管理人员权限管理
设置学院二级管理员
在首页进入设置维护
[image: ]
点击授权管理，搜索到需要授权的老师
[image: ]
点击“为该用户增加角色”，选择需要增加的角色和对应的权限范围所在单位
[image: ][image: ]

学院管理人员在未进行项目指导时，无需操作“指导教师业务”菜单下的任务。
（二）项目结题审核
学生申请结题的项目通过指导教师审核后，下个流程为学院审核。在任务审核--创新项目结题菜单下进行操作。

[image: ]

（项目的申请、中期检查、变更、结题等流程操作基本相同，现以项目申请审核的截图为例介绍操作，项目结题审核操作参考以下内容。）
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，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，如图：[image: ]
[image: ]
（三）添加学院专家评价
在审核过程中，根据需要可以添加评价专家，以便查看评价专家对项目的评价，评价专家评价结束后学院可以继续审核，如图：
[image: ]
[image: ]
查看学生提交的文档，审阅完成后根据情况给予批准或驳回（驳回到学生、驳回到指导教师）。如图：
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc13612]七、专家操作
如果学院指派了专家进行结题评价，则指派的专家可以在此进行项目评价和评分：
[image: ]
[image: ]
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