大创学生操作手册
[bookmark: _GoBack]一．立项申请说明
1. 登录并进入
查询‘大学生创新训练计划’并点击进入‘大学生创新训练计划’页面
[image: ]
2. 进入申请页面
进入功能导航栏中项目管理下的“项目申报”菜单
[image: ]
3. 申报项目
根据个人的项目属于创新项目或者创业项目，点击“项目申报”下的选项来选择
[image: ]
填写需要申报的项目信息，必填需填写，且填写完毕，点击“提交”即可。若中途信息填写部分，后续还需再次修改，点击保存即可
[image: ]
4. 项目撤回
（1） 申请的项目若还没审核，需再次编辑修改，可点击“撤回”按钮进行撤回，来修改
（2） 若需删除已申请且还没有经过审核的申请记录，可点击“申请删除”按钮
（3） 点击“详情”查看项目的详细信息
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[image: ]
2． 查看任务书说明
1. 进入任务书查看菜单
[image: ]
2. 进入查看任务书界面
说明：点击操作栏“任务书”，进入任务书界面
[image: ]
可查询到导师安排的具体的任务书信息
[image: ]
3． 提交月报
1.进入填写月报的菜单

[image: ]

2.进入月报日报链接进行填写
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3. 填写说明
（1）点击“提交”进入填写界面
[image: ]
（2） 填写并提交详细的月报，周报详细信息
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4． 中期检查
1. 进入中期检查菜单
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2. 中期检查内容填报
（1） 点击‘中期检查’进入中期检查界面
[image: ]
[image: ]
（2） 填写中期检查相关内容，红色*为必填字段。填写完成后可暂存或者直接进行提交
[image: ]

（3） 完成提交后管理员未审核前，可进行撤回操作
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5． 过程管理
1. 进入‘过程管理’页面
[image: ]
[image: ]








2. 过程管理-延期申请管理
		说明：对当前申请数据进行延期申请
		操作：填写延后日期、说明并且上传附件，点击提交或者保存，即可完成申请或者数据暂存操作。
[image: ]

3. 过程管理-成员变更管理
说明：若项目发生成员变更情况，可使用该功能进行申请
[image: ]
[image: ]

4. 过程管理-导师变更管理
说明：若项目发生导师变更情况，可使用该功能进行申请
[image: ]
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5. 过程管理-经费变更管理
说明：若经费发生变更，则可用此功能
[image: ]

6. 过程管理-经费报账管理
说明：若需要进行报账申请，可使用该功能
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7. 过程管理-项目名称变更
说明：若需要进行报账申请，可使用该功能
[image: ]



六．打印参与证明
1.进入打印参与证明
[image: ]
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2.打印证明
[image: ]
6． 结项申请
1. 进入结项申请页面
[image: ]
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2. 填写结项申请表单
说明：表单填写部分还需修改点击“保存”即可，若确认无误，点击“提交”走审核流程
[image: ]
7． 结项论文上传以及查重
1. 进入接下那个论文上传以及查看页面
[image: ][image: ]
2. 上传结项论文以及查重
点击“上传”可以查看需要查重的附件
[image: ]
[image: ]
8． 上传个人成果
说明：学生在项目结束后，可以上传个人的成果到成果管理中
1. 进入成果管理菜单
[image: ]
[image: ]

2. 上传个人成果
[image: ]
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