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[bookmark: _Toc70685015][bookmark: 一、项目申报][bookmark: _Hlk47440361]一、选题管理
[bookmark: _Toc70685016]（一）申报选题
1、学生登录系统后，点击选题管理---申报选题菜单，点击页面上“新增”[image: ]按钮可以进入选题申报页面，逐项填报。如下图所示。
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609898348(1).png]
2、若您不确定填写的内容为定稿可点击“暂存”，如下图所示。
[image: ]

3、选题提交后不能修改申请书中内容，如下图所示，此时可联系或者提醒学院管理员进行审核。
[image: ]
小贴士：
（1）学生申报项目需要插入图片或者申报书中有表格信息，解决办法如下：
可在编辑框中点击图片插入图标[image: ] ，具体步骤见下图：
[image: ] [image: ]                                              
（2）学院管理员或学校管理员审核学生申报的选题，审核结果为退回修改时,学生可修改选题申报书内容；
（3）学院管理员或学校管理员审核学生申报的选题，审核结果为通过时, 学生不可修改选题申报书内容；

[bookmark: _Toc70685017]（二）学生选择选题
1、学生可在首页查看各项目的招聘信息（即管理员审核通过的选题）；登录系统后，点击左侧菜单栏—选题管理—学生选择选题，找到想选择的项目，页面上点击数据列表“操作”字段中的[image: ]后，填写选择此选题的说明内容，如下图所示，提交后即选择选题成功。
[image: ]
[image: ]
小贴士：
学生选择选题后，可能存在以下情况：
A: 申报人未确认选题时，学生可点击[image: ]进行取消选择；
B: 申报人确认选题后，学生不可取消选择；
C:申报人确认选题，如果学生被确认为项目第一主持人，需登录系统点击立项管理---申报项目菜单，页面上存在一条暂存状态的项目，点击修改，逐项完善项目信息并提交，可参考申报项目的步骤，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc70685018]二、立项管理
[bookmark: _Toc70685019]（一）我的项目
可以查看所有自己参与的项目信息。如下图所示：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609898637(1).png]
[bookmark: _Toc70685020]（二）申报项目
1、学生登录系统后，点击立项管理---申报项目菜单后，点击页面上新增按钮[image: ]进入项目申报页面。如下图所示，逐项填报。若您不确定填写的内容为定稿，可点击“暂存”。
[image: ]
2、暂存后还可以不断修改申请书的内容，如下图中第一条项目所示；提交后则不能修改申请书中内容，如下图中第二条项目所示，此时可联系或者提醒指导教师进行审核。
[image: ]
小贴士：
学生无法申报项目，可能存在的情况如下：
A：不在申报日期范围内；
B：学生不在申报年级范围内；
C：可能您参加的项目数超过学校的规定。
若出现以上问题可联系管理员或技术人员帮忙解决。
[bookmark: _Toc58432292][bookmark: _Toc70685021]三、季度报告管理
[bookmark: _Toc58432293][bookmark: _Toc70685022]（一）填报季度报告
项目立项成功后需登录系统，点击季度报告管理---填报季度报告菜单，页面上可查看项目信息和需要提交的次数，点击操作列按钮，进入填写页面，逐项填写。如下图所示：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609982653(1).png]
[bookmark: _Toc70685023][bookmark: 二、中期检查材料]四、中期管理
中期检查部分包含周进展和中期检查表。
[bookmark: _Toc70685024]（一）提交周进展
1、提交执行计划书后需点击中期管理---周进展管理---填报周进展菜单，页面上可查看项目信息和提交周进展的次数，点击页面上的“填报”进入添加周进展页面，如下图所示：
[image: ]
2、点击[image: ]按钮进行添加周进展记录如下图所示，可根据学校要求来填写周进展记录。周进展记录提交后不可删除和修改，提交后需指导教师审核，您可以联系或者提醒指导教师进行审核。
[image: ]
小贴士：
（1）由项目第一主持人提交周进展；
（2）周进展提交后不可修改。
[bookmark: _Toc60905973][bookmark: _Toc70685025]（二）提交中期检查
1、学生提交执行计划书后方可提交中期检查，登录系统后，点击中期管理---中期检查管理---填报中期检查菜单，页面上可查看到项目信息，点击[image: ]按钮进入中期检查填写页面，逐项填写，如下图所示：
[image: ]
2、逐项填写完成，点击提交即中期检查提交成功，您可以联系或者提醒老师进行审核。
小贴士：
（1）由项目第一主持人提交中期检查；
（2）中期检查提交后不可修改。
[bookmark: _Toc70685026]五、结题管理	
[bookmark: _Toc70685027]（一）填报结题
1、学校管理员审核中期检查通过，学生登录系统点击结题管理---填报结题菜单，页面上点击[image: ]按钮添加结题报告，如下图所示：
[image: ]
2、逐项填写完成，点击提交即结题报告提交成功，您可以联系或者提醒指导教师进行审核。提交结题报告后，可以导出，不可删除和修改，如下图所示：
[image: ]
小贴士：
（1）学校管理员审核通过中期检查后，方可提交结题报告；
（2）由项目第一主持人提交结题报告；
（3）结题报告提交后不可修改。

[bookmark: _Toc70685028]六、项目成果管理
	（1）学生结题后可以提交成果，点击“操作栏”的[image: ]按钮进入后。页面点击“新增”按钮，添加项目成果。
[image: ]
[bookmark: _Toc58432300][bookmark: _Toc70685029]七、项目异动管理
[bookmark: _Toc58432301][bookmark: _Toc70685030]（一）填写项目变更申请
学生登录系统，点击项目异动管理---项目变更申请菜单，页面上点击“管理”按钮进入变更申请列表页面，再点击“新增”按钮，进入申请页面逐项填写。如下图示：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984105(1).png]
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984150(1).png]
若不确定可点击暂存，此时可以修改或删除变更申请，若点击提交即申请完成，等待审核。列表页面，点击详情按钮，可查看申请的具体进度和审核意见。
[image: 1588744101(1)]
项目变更申请页面

小贴士：
（1）项目负责人提交变更申请，项目成员不可提交。
（2）项目变更申请可申请多次，申请后全部流程审核通过才能申请第二次。
（3）项目立项发布后方能申请。

[bookmark: _Toc58432302][bookmark: _Toc70685031]（二）填写项目延期申请
学生登录系统，点击项目异动管理---填写项目延期结题申请菜单，页面上点击“管理”按钮进入延期结题申请列表页面，再点击“新增”按钮，进入延期结题申请页面逐项填写，若不确定可暂存，若点击提交即申请完成。如下图示：

[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984396(1).png]
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984451(1).png]
若不确定可点击暂存，此时可以修改或删除延期申请，若点击提交即申请完成，等待审核。列表页面，点击详情按钮，可查看申请的具体进度和审核意见。
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984469(1).png]
延期结题申请页面

小贴士：
（1）项目负责人提交延期申请，项目成员不可提交。
（2）项目延期可申请多次，申请后全部流程审核通过才能申请第二次。
（3）项目立项发布后方能申请。

[bookmark: _Toc58432303][bookmark: _Toc70685032]（三）填写项目终止申请
学生登录系统，点击项目异动管理---填写项目终止申请菜单，页面上点击“填写”按钮进入申请页面。如下图所示：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984610(1).png]
若不确定可点击暂存，此时可以修改或删除终止申请，若点击提交即申请完成，等待审核。列表页面，点击详情按钮，可查看申请的具体进度和审核意见。 
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609984662(1).png]
项目终止申请页面
小贴士：
（1）项目负责人提交变更申请，项目成员不可提交。
[bookmark: _Toc70685033][bookmark: 六、其他]八、个人中心
[bookmark: _Toc70685034]（一）通用
学生可查看个人信息、登录日志和操作日志，可修改密码和头像，可设置菜单侧边栏模式，可查看系统通知和帮助，如下图所示：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609983574(1).png]
[bookmark: _Toc70685035]（二）站内信
1、收件箱
学生可接收任何角色发送过来的信件并对其查看、回复、删除，如下图所示：
[image: ]
2、已发送
学生可查看或者删除自己发送的信件，如下图所示：
[image: ]
3、草稿箱
未发送的信件保存为草稿，学生可以查看修改信件并发送，或者删除草稿，如下图所示：
[image: ]
4、回收站
删除的信件保存在回收站，学生可以查看信件详情，选择恢复或者删除彻底删除信件，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc70685036]（三）文件中心
学生可以查看或者删除上传的附件、编辑框中上传的图片视频以及项目申报书、结题报告等文件，如下图所示：
[image: ]
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