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(1) [bookmark: _Toc116304213][bookmark: _Toc40364051]大学生创新创业训练计划管理系统操作手册（管理部门）
[bookmark: _Toc116304214]一、系统登陆流程
登陆北京化工大学官网，点击右上角“数字校园”。
[image: ]
输入学号、密码，进行登陆。
[image: ]
进入数字北化信息门户后，在左侧找到教务处，点击后进入“实践创新管理平台”。
[image: ]
点击“大学生创新创业训练管理”
[image: ]
[bookmark: _Toc116304215]二、主管部门菜单
[bookmark: _Toc116304216]1、创新计划管理
校级管理员在每个管理年度添加创新计划，发布完创新计划后，学生在规定的时间就可以申报创新创业项目，如图：
[image: ]

[image: ]
也可以对创新创业计划进行修改，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc116304217]2、项目过程管理
主管部门管理人可以在项目过程管理查看处于各个不同状态的项目的详细情况，比如项目名称、申请经费，指导老师，项目状态等，如图：
[image: ]
在立项管理选项里，点击“修订项目”按钮，可以对项目基本信息进行修改，如图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116304218]3、项目变更记录
主管部门管理人员可以查看所有提交过变更申请的项目变更情况及其审核阶段，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc116304219]4、经费成果管理
主管部门管理人可以对已经立项的项目，进行经费使用管理，如图：
[image: ]
确认学生上传的经费记录，如图：
[image: ]
查看成果，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc116304220]5、追加经费记录
管理部门在此菜单下看到各项目的经费追加记录，如图：
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc116304221]6、指派专家评价
学生的创新创业项目各流程申请，学院管理员或校级管理员可以在“主管部门菜单-指派专家评价”中对项目指派专家对该项目进行评价，如图：
[image: ]
管理部门可以在每个阶段的审核界面看到指派专家的评价结果
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc116304222]7、项目推优管理
管理部门可以将已经结题的项目认定为优秀项目、非优秀项目、暂不确定
[image: ]
[bookmark: _Toc116304223]8、教务处学分认定
学生申请学分认定后，在教务处学分认定菜单下认定学分，如图：
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc116304224]9、工作总结
主管部门可以在此菜单下进行工作总结的一些相关操作，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc116304225]三、任务审核
任务审核包括创新项目申请审核、中期检查审核、结题审核、项目变更审核、项目追加经费审核几个阶段。每个阶段都需要经过指导教师、学院管理员、校级管理员三级审核。
[bookmark: _Toc116304226]1、代指导教师审核项目
这个菜单和指导教师审核的功能一致，在指导教师不能及时审核学生提交的项目申请、中期检查、结题申请、变更申请时，院级管理员或校级管理员可以用这个菜单直接代替指导老师审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116304227]2、学院审核项目
在审核项目申请、中期检查、结题阶段，学院管理员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并选择推荐项目等级，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: ]
在审核过程中，可以查看评价专家对项目的评价
[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）。
[image: ]
审核项目变更和追加经费，需要填写意见之后选择驳回或者批准，进入到校级审核阶段
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc116304228]3、教务处审核项目
教务处审核的流程和学院审核流程一致，但是在审核立项阶段，校级管理员可以批量导入项目的编号、项目等级、批准经费
a、点击“批量导入项目编号”
[image: ]
b、导出模板并填写信息
[image: ]
[image: ]
c、选择对应的大创计划，将填写好的表格导入，会显示出导入系统中间表的信息
[image: ]
[image: ]
d、勾选需要导入的信息，点击执行导入
[image: ]
注：当导入状态是×的时候，备注会显示该条信息不能导入的原因，并修改
[image: ]
[bookmark: _Toc116304229]四、监控与统计
[bookmark: _Toc116304230]1、项目进度监控
管理部门可以对整个项目的进度情况进行实时的监控，并可以导出报表，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc116304231]2、项目经费监控
能对项目经费进行监控，可分为按年度统计、按学院统计、按等级统计如图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]3、专家评价监控
管理部门可以在此菜单下看到所有专家评价的结果并导出报表
[image: ]
[bookmark: _Toc116304232]五、专家评价
如果主管部门管理人指派了专家进行立项、中期、结题评价，则指派的专家可以在此进行项目评价和评分，如图：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc116304233]六、文档下载
管理部门需要项目的过程文档查看或备份，可以使用过程文档打包下载，如图：
[image: ]
选择过程，如图：
[image: ]
成果打包下载
管理部门需要对项目的成果进行查看或者备份，可以使用成果打包下载，如图：
[image: ]
点击成果打包下载之后，能够进行条件的筛选，打包下载管理员需要的成果包，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc116304234]七、报表中心
系统中常用的报表，可以点击导出，如图：
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc116304235]八、系统设置
[bookmark: _Toc116304236]1、申请经费设置
主管部门可以根据项目类型来设置申请经费，如图：
如果在此处对于特定项目级别的项目类型进行了经费设置，学生在申请项目时符合此处条件的项目的申请经费会变为一个固定值，具体数字为此处设置的数字；如果在此处没有特定设置，则在申请项目时申请经费由学生来填写。
[image: ]
[bookmark: _Toc116304237]2、师资库管理
创建校内外师资库，可添加企业导师，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc116304238]3、黑名单管理
主管部门管理人可以在黑名单管理中对学生或指导教师进行黑名单操作，添加黑名单后，该学生或指导教师将不能进行创新创业业务，如图：
[image: ]


(2) [bookmark: _Toc116304239]大学生创新创业训练计划管理系统操作手册（指导教师端）
A
[image: ]

B
[image: ]

C
[image: 1589527521(1)]

D
[image: ]
(3) [bookmark: _Toc116304240]
大学生创新创业训练计划管理系统操作手册（学生端）
[bookmark: _Toc40444200][bookmark: _Toc116304241]一、系统登陆流程
登陆北京化工大学官网，点击右上角“数字校园”。
[image: ]
输入学号、密码，进行登陆。
[image: ]
进入数字北化信息门户后，在左侧找到教务处，点击后进入“实践创新管理平台”。
[image: ]
学生登录到系统后，请先完善个人信息，点击“保存”
[image: ]
[bookmark: _Toc40444201][bookmark: _Toc116304242]二、项目立项申请
点击“大学生创新创业训练计划”，在“项目申报”下找到年度计划，点击“立即申请”，仔细阅读申报须知，然后点击同意进行下一步：
[image: C:\Users\HB\AppData\Local\Temp\1589522396(1).png]
填写项目基本信息，点击保存按钮，如图：
[image: ]
保存项目基本信息后，添加经费预算明细[image: C:\Users\HB\AppData\Local\Temp\1589504688(1).png]
初始化申请书、添加项目成员与添加其他指导老师，完成后返回页面最上端点击“提交申请”：
[image: C:\Users\HB\AppData\Local\Temp\1589504301(1).png]
负责人可在“我申请的项目”、成员可在“我参与的项目”查看项目状态，“待指导老师审核”状态下，可以对项目内容进行修改，已审核通过就不能进行修改。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc40444202][bookmark: _Toc116304243]三、中期检查申请
如下操作提交中期检查报告
[image: C:\Users\HB\AppData\Local\Temp\1589521261(1).png]
提交之后，等待老师和相关部门的审核，可以在“中期检查申请”页面查看项目状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc40444203][bookmark: _Toc116304244]四、成果管理
学生申请的创新创业项目通过审核后，可以根据项目实施情况填写进度完成信息。填写好后，指导老师会给出相关的评语。如图：
[image: C:\Users\HB\AppData\Local\Temp\1589522192(1).png]
[image: ]
在进行成果的添加时，除了基本信息的填写，有附件的还需要进行附件的添加，与成果有关的相关文档以及文件都可以上传到这里（建议不要超过250M），如图：
[image: ]
图2
当成果形式为论文形式时，需要填写论文题目、期刊名称、收录类别、期刊刊号、出版年份、期刊月份、文章页码、发表日期、论文作者、期刊卷码、第一作者、项目负责人排名等信息，论文作者为参与写作论文的所有成员，而第一作者是论文的代表作者，有附件的也可以进行附件的上传，如图:

[image: ]
当成果形式为专利时，需要填写专利名称、专利类型、受理单位、著作权号、著作权人、申请日期、所有者、项目负责人排名等信息，有附件的也可以进行附件的上传，如图：
[image: ]
当成果形式为获奖证书时，需要填写竞赛名称、竞赛级别、获奖等级、获奖日期、参赛人员、获奖作品、颁发单位等信息，也可上传附件，如图：
[image: ]注意：如果学校要求必须提交某种成果类型才能结题，请务必添加此类型成果，否则无法结题。
[bookmark: _Toc40444204][bookmark: _Toc116304245]五、项目结题申请
1、当项目完成到一定程度或者完成后，学生可以进行结题申请，如图：
[image: ]
图1
2、填写分工信息，保存结题申请：
[image: ]
3、初始化结题报告，上传结题报告，提交结题申请，等待审核：
[image: ]
[bookmark: _Toc40444205][bookmark: _Toc116304246]六、项目变更申请
学生如果创新创业项目有所变更，可以提交项目变更申请，相关部门进行审核。项目变更分为：项目信息变更（包括成员变更）、指导老师变更、项目延期、项目终止。如图：
[image: ]
图1
[image: ]
填写完毕后记得“提交变更申请”。
[image: ]
图2内容变更
[image: ]
图3
注意：成员变更一定要加上项目负责人
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