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大学生创新创业管理系统2.0使用指南

——学院管理员
系统登录
输入网址，点击首页右上角的“登录”选项，弹出系统登录界面，输入账号、密码登录系统。登录后，点击右上角头像，可以点击进入后台管理页面和退出系统。如图所示。
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学院管理员

1.专业管理

学院管理员登录系统，进入后台管理页面，点击右侧菜单栏—系统管理，只能添加本院专业信息，可以将专业数据通过EXCEL汇总表格直接导入，进行添加、修改、删除操作。如图所示：
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2.用户管理

学院管理员登录系统，进入后台管理页面，点击右侧菜单栏—系统管理，只能添加本院用户信息。可以将用户数据通过EXCEL汇总表格直接导入，进行添加、修改、删除操作。如图所示：
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专家组设置

学院管理员点击左侧菜单栏—专家组设置—专家组设置，点击“新增”按钮，新增专家组信息，包括专家组名称、排序码、是否启用和备注。点击专家组列表操作字段下的“选择专家组成员”，可以添加该专家组的专家成员，点击“修改”按钮，可以修改该专家组的相关信息。如图所示：
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立项管理

1.学院分配专家组
学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—分配院级专家组，勾选项目，点击“批量分配专家组”，为项目分配专家组。点击“分配专家组”，预选专家组，需要等待确认。勾选分配专家组的项目，点击“批量确认专家组”，完成批量确认分配专家组操作。如图所示。
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②、勾选要分配专家组的项目，选择专家组，点击“分配并确认专家组”，直接完成确认分配专家组。
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2.学院审核项目

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的项目申报书。点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，可以查看院系专家评分和评审内容，提交审核结论（分“审核通过”、“退回修改”和“终止申报”）和审核级别（分“国家级”、“省级”、“市级”、“区级”、“校级”和“院级”）。如图15所示。学院还可勾选要审核的项目，进行批量审核。
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3.项目调整

学院管理员点击左侧菜单栏—立项管理—项目调整，学院管理员可以查看、编辑、删除和导出word格式文件，编辑可对学生项目信息做出调整。删除，则将该学生项目删除掉。在查询条件列中选择对应批次，查询结果后，点击“项目汇总表”，可以对查询出的结果导出Excel文件，如图所示：
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季度报告管理

1.学校管理员审核季度报告

指导教师完成审核后，学院管理员才可以审核学生的季度报告。点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，提交审核状态（分“审核通过”、“退回修改”和“终止申报”）。学院管理员还可选中要审核的项目季度报告，进行批量审核。如图所示：
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中期管理

1.分配院级专家组

学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—中期管理—分配院级专家组，勾选项目，点击“批量分配专家组”，为中期分配专家组。点击“分配专家组”，预选专家组，需要等待确认。勾选分配专家组的项目，点击“批量确认专家组”，完成批量确认分配专家组操作。如图所示

[image: image11.png]HEsRERA





2、勾选要分配专家组的项目，选择专家组，点击“分配并确认专家组”，直接完成确认分配专家组。
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2.学院审核

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的中期检查。点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，可以查看院系专家评分和评审内容，提交审核结论（分“审核通过”、“退回修改”），审核通过：等待系统管理员审核；退回修改：退回至项目负责人修改。学院还可勾选要审核的中期检查，进行批量审核。如图所示：
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结题管理

1.分配院级专家组

学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—结题管理—分配院级专家组，勾选项目，点击“批量分配专家组”，为结题分配专家组。点击“分配专家组”，预选专家组，需要等待确认。勾选分配专家组的项目，点击“批量确认专家组”，完成批量确认分配专家组操作。如图所示
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2、勾选要分配专家组的项目，选择专家组，点击“分配并确认专家组”，直接完成确认分配专家组。

[image: image15.png]08
20205 F—H%





2.学院审核

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的结题。点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，可以查看院系专家评分和评审内容，提交审核结论（分“审核通过”、“退回修改”），审核通过：等待系统管理员审核；退回修改：退回至项目负责人修改。学院还可勾选要审核的结题，进行批量审核。
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3.打印结题管理
学校管理员审核结题报告通过后，学院管理员可以打印自己学院项目的结题证书。点击项目列表操作字段下的“打印”按钮，进入打印界面。可以选择“另存为PDF”或打印。
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数据汇总

1.执行计划书汇总

学院管理员可查看项目中负责人填写的计划书情况，点击“查看”，查看对应项目计划书内容。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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选择查询列表中的批次，点击“查询”，才可以点击“执行计划书汇总”，导出计划书汇总Excel文档。
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2.周进展汇总

学院管理员可查看项目中负责人填写的周进展情况，点击“查看”，查看对应项目周进展内容。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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选择查询列表中的批次，点击“查询”，才可以点击“周进展汇总”，导出周进展汇总Excel文档。
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3.中期检查汇总

学院管理员可查看项目中负责人填写的中期检查情况，点击“查看”，查看对应项目中期检查内容。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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选择查询列表中的批次，点击“查询”，才可以点击“中期检查汇总”，导出中期检查汇总Excel文档。
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4.结题报告汇总

学院管理员可查看项目中负责人填写的结题报告情况，点击“查看”，查看对应项目结题报告内容。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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选择查询列表中的批次，点击“查询”，才可以点击“结题报告汇总”，导出结题报告汇总Excel文档。
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