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一、流程管理
1、院内公告
学院管理员登录系统点击流程管理---院内公告菜单，可对院内公告进行添加、修改、删除、上移、下移、置顶和置底操作，可对已经添加的院内公告修改和删除、点击“批量删除”可对勾选的公告进行批量删除。如图1所示：
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图1

2、优秀项目展示
学院管理员登录系统点击流程管理---优秀项目展示菜单，可对优秀项目进行添加、修改、删除、上移、下移、置顶和置底操作，可对已经添加的优秀项目展示修改和删除、点击“批量删除”可对勾选的优秀项目进行批量删除。如图2所示：
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图2
3、分配立项专家组（可选流程）
学院管理员登录系统，点击流程管理---分配立项专家组，学院管理员将本学院被指导教师审核通过的项目分配给院级立项专家组审核。如图3所示：
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图3
小贴士：
（1）、学院管理员分配立项专家组不成功的条件如下：

A：学院未增加立项专家组，学院管理员可点击账号管理---立项专家组菜单，页面上点击“添加”按钮添加立项专家组。
B：立项专家组内未添加专家，学院管理员可点击账号管理---立项专家组菜单，页面上点击“管理组内专家”进行添加立项专家或者直接选择本学院的指导教师作为立项专家。
（2）、分配立项专家为可选流程
A：学院不组织立项专家评审项目，学院管理员可略过“分配立项专家组”流程直接审核。
B：学院组织立项专家评审项目，学院管理员分配专家组后需组内专家审核完成，学院管理员再审核项目。
4、学院项目审核

4.1院级立项专家审核项目后学院管理员需登录系统，点击流程管理---学院项目审核菜单，页面上点击“未审核”进入审核页面，学院管理员可调整项目评分，也可批量审核项目。如图4所示：
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图4
4.2 项目审核页面，学院管理员逐项填写即审核项目完成。如图5所示：
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图5

小贴士：
（1）学院管理员审核项目，审核通过，您可联系或者提醒系统管理员审核。
（2）学院管理员审核项目，审核退回，您可联系或者提醒项目负责人修改。

（3）学院有多条待审核的项目，您可选中一条或者多条项目后点击批量审核，批量审核默认审核通过。
5、审核季度报告

学院管理员需登录系统后点击流程管理---审核季度报告菜单，页面上可查看项目信息，点击页面上的“审核”进入季度报告审核页面。如图6所示：
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图6
6、分配中期专家组
学院管理员需登录系统，点击流程管理---分配中期专家组，学院管理员将本学院被指导教师审核通过的项目中期检查分配给院级中期专家组审核。如图7所示：
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图7
小贴士：
（1）、学院管理员分配中期专家组不成功的条件如下：

A：学院未增加中期专家组，学院管理员可点击账号管理---中期专家组菜单，页面上点击“添加”按钮添加中期专家组。
B：中期专家组内未添加专家，学院管理员可点击账号管理---中期专家组菜单，页面上点击“管理组内专家”进行添加中期专家或者直接选择本学院的指导教师作为中期专家。
（2）、分配中期专家组为可选流程

A：学院不组织中期专家评审项目的中期检查，学院管理员可略过“分配中期专家组”流程直接审核。

B：学院组织中期专家评审项目的中期检查，学院管理员分配专家组后需组内专家审核完成，学院管理员再审核项目中期检查。
7、审核中期检查
7.1 院级中期专家审核项目中期检查后学院管理员需登录系统，点击流程管理---审核中期检查菜单，页面上点击“审核【学院审核】”进入审核页面，学院管理员可批量审核项目。如图8所示：
[image: image9.jpg]B HEE REEE EEEA TR

IR RE RESS): R
RARERT = .
e R B 2018
AERETE M e TREEH
> FIRRERE & 5

AR

RERE 0 |+ comsioszi0n o0
AEGEETE —
REEEE HEEd || HEfs [ HEEe
IR

BTt

[Vimee
v =8 )

pii=ts:d] HRSHA

IR
g

AhE

R

IREAMRA

ELENEN Y

MAF

LEEE B

3 £F— £l





图8
7.2 中期检查审核页面，逐项填写并提交即学院管理员审核中期检查完成。如图9所示：
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图9
小贴士：
（1）、学院管理员审核中期检查，审核通过，您可以联系或者提醒系统管理员进行审核。
（2）、学院管理员审核中期检查，审核退回，项目中期检查退回至项目负责人，您可以联系或者提醒项目负责人进行修改。
8、分配结题专家组
 学院管理员需登录系统，点击流程管理---分配结题专家组，学院管理员将本学院被指导教师审核通过的项目结题报告分配给院级结题专家组审核。如图10所示：
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图10
小贴士：
（1）学院管理员审核结题表，审核通过或者优秀，您可联系或者提醒系统管理员进行审核。
（2）学院管理员审核结题表，审核退回，项目结题报告退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改。

9、审核结题表
9.1 院级结题专家审核项目结题报告后学院管理员需登录系统，点击流程管理---审核结题表菜单，页面上点击“审核结题表”进入审核页面，学院管理员可批量审核项目结题报告。如图11所示：
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图11
9.2 结题表审核页面，逐项填写并提交即学院管理员审核结题表完成。如图12所示：
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图12
10、审核列支
10.1 指导教师审核项目列支后，学院管理员登录系统点击流程管理---审核列支菜单，页面上点击“等待学院审核”进入审核页面，逐项填写。如图13所示：
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图13
10.2 逐项填写完成，点击提交即项目列支审核完成，您可联系或者提醒系统管理员查看。

小贴士：
（1）、学院管理员审核列支，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行查看。

（2）、学院管理员审核列支，审核不通过，项目列支退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改。
二、汇总统计
1、项目进度

即学院管理员查看本学院的项目情况，可导出excel，点击项目名称和查看详细查看项目信息，页面上也可查看项目当前状态信息。如图14所示：
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图14
2、项目申报书情况

即学院管理员查看本学院项目的所有情况包括指导教师、学院专家、学院管理员、校级专家和系统管理员审核情况。若老师意见、学院专家意见等显示未填，则老师、学院专家等未审核；若显示已填查看，可点击“已填查看”查看老师、学院专家、学院等审核项目详细情况。学院管理员也可导出excel表、项目申报汇总表、项目立项信息表、立项答辩安排表和学院专家评审表。如图15所示：
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图15
3、合同书情况
即学院管理员查看本学院项目的合同书信息，学院管理员点击项目名称可查看项目详细信息，点击已添加查看可查看项目合同书信息，点击导出即导出合同书。学院管理员可导出excel表。如图16所示：
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图16
4、周进展记录情况

即学院管理员查看本学院项目的周进展记录情况，学院管理员可查看学生提交周进展次数及周进展审核数，点击学生提交次数可查看周进展记录详细信息及附件信息。点击审核数可查看指导教师审核周进展详细信息。学院管理员可导出excel表。如图17所示：
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图17
5、中期检查表情况

即学院管理员查看本学院项目的中期检查所有情况包括指导教师、学院专家、学院管理员、校级专家和系统管理员审核情况。若老师意见、学院专家意见等显示未填，则老师、学院专家等未审核；若显示已填查看，可点击“已填查看”查看老师、学院专家、学院等审核中期检查详细情况。学院管理员可导出excel表、中期检查汇总表、中期答辩安排表和学院专家评审表。如图18所示：
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图18
6、项目成果情况
即学院管理员查看本学院项目的项目成果情况，点击项目名称可查看项目详细信息，点击学生提交数可查看该项目所有的项目成果详细信息。学院管理员可导出excel表和项目成果统计表。如图19所示：
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图19
7、结题表情况
即学院管理员查看本学院项目的结题报告所有情况包括指导教师、学院专家、学院管理员、校级专家和系统管理员审核情况。若老师意见、学院专家意见等显示未填，则老师、学院专家等未审核；若显示已填查看，可点击“已填查看”查看老师、学院专家、学院等审核情况。学院管理员可导出excel表、项目验收汇总表、结题答辩安排表和学院专家评审表。如图20所示：
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图20
8、专家审核信息统计
即学院管理员查看专家审核情况，其中包括申报书、中期检查和结题表，未分配审核组则显示红色字体，已经分配审核组的可以查看已审核专家和未审核专家数。如图21所示：
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图21
9、汇总查询
即学院管理员查看本学院项目的汇总情况，可生成表格，点击项目名称查看项目详细信息，也查看项目所属当前状态。如图22所示：
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图22
三、特殊情况处理
1、特殊情况处理

学生申报完项目，学院管理员可以通过此功能来修改、删除、终止项目和调整项目负责人。项目立项成功后，学院管理员可查看项目详细信息。学院管理员也可调整项目级别和项目类型。如图23所示：
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图23
2、项目申报书意见补录

学院管理员可以通过此功能修改自己对项目申报书的审核意见，若学院管理员未能在系统管理员之先审核项目，此时只能在此处补入需对项目的审核意见。如图24所示：
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图24
3、中期检查表意见补录

学院管理员可以通过此功能修改自己对中期检查的审核意见，若学院管理员未能在系统管理员之先审核中期，此时只能在此处补入需对中期的审核意见。如图25所示：
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图25
4、结题表意见补录

学院管理员可以通过此功能修改自己对结题表的审核意见，若学院管理员未能在系统管理员之先审核结题表，此时只能在此处补入需对结题表的审核意见。如图26所示：
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图26
四、信息交流
1、收件箱
即为学院管理员可以查看任何人发给自己的信息。并且可以回复、删除、阅读等操作。如图27所示：
[image: image28.jpg]i

E=q)

e

1

Ik

BN
s=t02 (SUT02)

2018-12-11 15:49:11

B % s
EE W ER R

FIE #1701 #1F0R WEEE





图27
2、发件箱
即为学院管理员可以给任何角色发送信息。 如图28所示：
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图28
五、账号管理
1、指导教师
学院管理员对本学院指导教师的添加、修改、删除和密码重置。如图29所示：
[image: image30.jpg]B gt

*{ESHR

MRS

1B SR

SFE

» UIREFA

» REAE A

PREBRLTA

» feRRES

SRS

[ | s

i REAE:
WS IS & BH PR ¥
Lo W % OBE W

([ e | HEHE

.
SIS

HiE

15615

o =a )

EMal

15412

wE

ek Wi

B ERER
@gE OFgs ERER

FiE #1501 #1F0R WEEE





图29
2、学生
学院管理员对本学院学生的添加、修改、删除和密码重置。学院管理员也可下载excel模板导入批量学生数据。如图30所示：
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图30
3、立项专家组

学院管理员添加本学院的立项专家组，并管理组内专家。学院管理员只需点击添加。添加专家名称即可，学院管理员可修改和删除立项专家组。管理组内专家可维护专家信息包括添加、修改、删除。如图31所示：
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图31
4、中期专家组

学院管理员添加本学院的中期专家组，并管理组内专家。学院管理员只需点击添加。添加专家名称即可，学院管理员可修改和删除中期专家组。管理组内专家可维护专家信息包括添加、修改、删除。如图32所示：
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图32
5、结题专家组

学院管理员添加本学院的结题专家组，并管理组内专家。学院管理员只需点击添加。添加专家名称即可，学院管理员可修改和删除结题专家组。管理组内专家可维护专家信息包括添加、修改、删除。如图33所示：
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图33
6、修改密码
修改密码，即为点击修改密码，可以修改学院管理员的登录密码。如图34所示：
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图34
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