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上海商学院大学生创新创业训练计划项目智能管理系统
教师使用说明书
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一、流程管理
1、审核项目
1.1 教师登录系统点击流程管理—审核立项申请书菜单后，在页面上教师可查看待审核的项目，点击项目名称查看项目详细信息，点击页面上数据列表“操作”字段中“审核”进入审核页面。如图1所示：
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图1
1.2 指导教师点击审核进入审核页面后，逐项填写并提交即指导教师审核项目完成，如图2所示：
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图2
小贴士：
（1）、指导教师审核项目，审核通过，可联系或提醒院系管理员进行审核；
（2）、指导教师审核项目，审核退回，该项目退回至项目负责人，您可联系或者提醒项目负责人进行修改，项目成员不可修改项目申报书。
2、审核周进展 
2.1、指导教师登录系统，点击流程管理---审核周进展菜单，页面上可查看学生提交月进展次数及指导教师未审核数，点击页面上数据列表“审核”进入审核页面。如图3所示：
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图3
2.2 点击审核后，在页面上点击“进入审核”，逐项填写并提交即审核周进展完成。
小贴士：
（1）学生可提交或者未提交月进展记录情况。
（2）学生提交月进展记录情况，指导教师才可审核。

3、审核季度报告

3.1、学生提交季度报告，指导教师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“已提交数”进入季度报告审核页面。如图4所示：
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图4

3.2季度报告审核页面，可查看该项目季度报告详细信息，逐项填写并提交即指导教师审核季度报告完成。如图5所示：

[image: image6.jpg]B wEE
EEIRE

REEE SEEERS

P REERE

P REEERE

i

P REERE

» BB
B T
IRE#E

»IREERRRER

P ERBER

» B#ERRER

» AR ERER

* 1B RRIES

P ERFER

LEEE
B HRERNE
IRE R RN

—. MEHREEIRNEHR (FERERA LEHZE—HNRES )

MEHREER
HHRET

EEFSER(ELLAIE]) HARE SRR

EEFSHER(ELLASE) HAE SARER

IREFARMHR (SIS )
MERRER R

TAERSRER AR

=. MEFERE (RENMTIOHRER ST MLMRSE  REANTBAR | NBERE MRS R EFHE
LR, )

MESERES (MEHTORRER , STHLRE , STAIENE , WNEREA BRI TE. )
MESERS (AEHTORRR , BSTHLRE , STREENE , WHERE R TE. )

=. BEERBHER

AR EEET)
1000
BEAREMRESE(T)
500
BIREEEOT)
0
AIRHELECT)
0

=8 g 20T =t
eIEER eEES 500
EREEE 0
W, 2iRE 0
6. SEE 0
ans 0
EASRNE  RASETE 200
TORREE, M 0
T, N
=1
= 0

m. REGHRETIR
| MEESASTEHIN, AEESEETHATIN, RERBAETEIN, RERBAETE

53
o

SR
FEE .4

=EER \

BHEFHRER

REFHRERL





图5
4、审核中期检查
4.1 学生提交中期检查，指导教师需登录系统后点击流程管理---审核中期检查菜单，页面上可查看项目信息，点击页面上的“审核”进入中期检查审核页面。如图6所示：
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图6
4.2 中期检查审核页面可查看该项目中期检查详细信息，逐项填写并提交即指导教师审核中期检查完成。如图7所示：
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图7
小贴士：
（1）、指导教师审核中期检查，审核通过，您可以联系或者提醒院系管理员进行审核。
（2）、指导教师审核中期检查，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。
5、审核结题表
5.1 学生提交结题表后指导教师需登录系统，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，逐项填写。如图8所示：
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图8
5.2 指导教师审核通过后，您可联系或者提醒院系管理员进行审核。
小贴士：
（1）指导教师审核结题表，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核
（2）指导教师审核结题表，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。

6、审核项目列支
6.1学生提交项目列支后，指导教师登录系统点击流程管理---审核列支菜单，页面上点击“审核列支”进入审核页面，逐项填写。如图9所示：
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图9
6.2 逐项填写完成，点击提交即项目列支审核完成，您可联系或者提醒院系管理员进行审核。

小贴士：
（1）指导教师审核列支，审核通过，您可联系或者提醒院系管理员进行审核。

（2）指导教师审核列支，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

即指导教师查看自己所指导的项目情况，可导出excel，点击项目名称和项目详细查看项目信息，页面上也可查看项目当前状态信息。如图10所示：
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图10
2、项目申报书情况

即指导教师查看自己所指导项目的所有情况包括学院专家、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。如图11所示：
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图11
3、合同书情况
即指导教师查看自己所指导项目的合同书信息，指导教师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。如图12所示：
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图12
4、周进展记录情况

即指导教师查看自己所指导项目的周进展记录情况，指导教师可查看学生提交周进展次数及月进展审核数，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。如图13所示：
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图13
5、中期检查表情况

即指导教师查看自己所指导项目的中期检查所有情况包括学院专家、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。如图14所示：
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图14
6、项目成果情况
即指导教师查看自己所指导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。如图15所示：
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图15
7、结题表情况
即指导教师查看自己所指导项目的结题报告所有情况包括学院专家、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。如图16所示：
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图16
8、汇总查询
即指导教师查看自己所指导项目的汇总情况，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17所示：
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图17
三、特殊情况处理
1、项目申报书意见补录

指导教师可以通过此功能修改自己对项目申报书的审核意见，若指导教师未能在系统管理员或院系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18所示：
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图18
2、中期检查表意见补录

指导教师可以通过此功能修改自己对中期检查的审核意见，若指导教师未能在系统管理员或院系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19所示：
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图19
3、结题表意见补录

指导教师可以通过此功能修改自己对结题表的审核意见，若指导教师未能在系统管理员或院系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20所示：
[image: image21.jpg]ARERINE SR EI

P EEIRE

P REERR

P REEERS
AT
i
BB

PREHE

IREERRHER

/5
o
I3 | 3 2
|5 8

2
2

B HR R
IRE R R RN
» RS EREMIR
LREEMIT

WS REHS

1

201810424001

REEH

=t02EFHIRE

IR

BHFIEIRE

&S
AE

IREAMRA

suro2, Suro1

BRI #17 A

B
BRALER
T BHEEE





图20
四、信息交流

1、收件箱
即为指导教师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21所示：
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图21
2、发件箱
即为指导教师可以给任何角色发送信息。 如图22所示：
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图22
五、账号管理

1、修改信息
若系统管理员或院系管理员输入自己的账号信息有误，指导教师可在此功能下修改自己的个人信息，当自己的个人信息有变动时也可在此功能下更新。如图23所示：
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图23
2、修改密码
修改密码，即为点击修改密码，可以修改指导教师的登录密码。如图24所示：
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