大学生创新创业计划训练项目-学院管理端
【全流程操作指南】
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登录地址：由学校管理老师提供。
登录操作：学院管理者登录账号信息由学校管理老师提供。
1、 [bookmark: _Toc130558136]审核项目
（1） [bookmark: _Toc130558137]项目操作
大创项目发布完成后学生开始进行报名；管理员点击立项项目进入到项目管理中可以查看项目审核的状态。
学院管理员可以操作项目【通过、不通过、退回】；同时可以查看到项目所在阶段。【查看项目】可以浏览详细项目内容。
[image: ]【项目汇总】
项目汇总显示本学院全部申报项目情况。
[image: ]
【查看项目】
点击[image: ]按钮，能够查看全部项目详情。
[image: ]
【修改项目信息】
点击[image: ]（修改按钮），可对项目进行信息的修改。
（2） [bookmark: _Toc130558138]审核查重
[image: ]
通过系统自动检查出的查重结果，管理员可以查看项目重复率的详情信息。

经过核实后不合格的项目管理员可以将项目退回。


（3） [bookmark: _Toc130558139]项目双选
进入项目双选可以查看到本学院进行中的项目双选项目。
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc130558140]立项评审
线上完善的评审机制，使老师的工作更加简单高效；在创建评审前管理老师需要完成添加评委老师、评分表和评审字段即可。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc130558141]添加评分表、评审专家
首先创建一个评分表，评审时需要选择对应的评分表（创建评分表名称应填写带有立项、中期或结题评分表字样）。
[image: ]


【创建评分表】
点击[image: ]，输入评分表名称和分值等信息，点击下一步，[image: ]输入评分项，评分要点和对应分数。分数创建符合评分表要求后可点击[image: ]直接创建评分表。
[image: ]

【评分表修改】
针对已经创建完成的评分表，可点击进入修改基础设置和评分项设置。注意：正在使用或者已经使用的评分表不可修改。

【专家库管理】
在创建评审需要从评委专家库中选择评委老师。

【添加评委专家】
点击[image: ]，输入评委专家基本信息后保存。
[image: ]
完成评分表和评审专家的添加，下一步进行评审设置。
【中期评审】【结题评审】评分表以及专家库是共用的。


（2） [bookmark: _Toc130558142]评审设置
首先进入立项评审点击按钮进行创建。
[image: ]
【创建评审】
点击[image: ]按钮，设置评审内容。点击[image: ]，设置评审基本信息。设置完成后点击保存(如第二个图所示)。
需要将每个赛道分别设置。
[image: ]


[image: ]
点击[image: ]可设置在评审端显示的字段信息（简称为盲评）。并且可对显示信息进行排序操作。
按照【基础设置】--【显示字段设置】依次完成每个赛道配置。
[image: ]
[image: ]
完成上述操作后即可给项目添加评审专家。

通过勾选的方式选中参加评审的项目后可以进行【批量添加评审】。
[image: ]

【分配评委】
通过下拉选取之前设置完成的评审专家，选择分配方式【全部分配、随机分配】后点击【分配】按钮即可。

[image: ]
[image: ]
完成评委分配后即可开始评审

【邀请评委专家】
点击[image: ]，将评审网址分享给评委专家。
[image: ]
[image: ]
同时将评审专家的账号分享给对应的老师

【评审数据】
注意：能够参加立项评审的项目，是已经通过各级审核的项目。
[image: ]
【统计分数】
评审结束后，选择全部数据，点击[image: ]，选择对应的核算方式，分数自动核算，并按照分数高低排序。

【导出Excel】
选择数据后，点击[image: ]按钮，完成数据导出。

【管理打分】
管理员在后台进行打分操作。点击评委老师数据后的[image: ]按钮，对项目进行打分或者修改分数。按照评分表输入对应分数保存即可。



【评审统计】
评审统计中记录全部参与项目评审的评委老师的账户和评审情况（已评审、未评审数量）。
[image: ]
上述立项评审的流程；中期、结题评审流程相同操作。
请进入对应的【中期检查】【项目结题】栏目下评审中进行操作。



3、 [bookmark: _Toc130558143]查看财务
（1） [bookmark: _Toc130558144]信息管理
【学院若无此线上管理流程则忽略即可】项目费用学生以报销、转账等形式向平台提交详细信息

[image: ]
整个报销流程有据可查

【报销详细】
点击[image: ]能够查看报销详细明细及发票照片等。
【报销审核】
点击审核通过完成报销审核。
【转账详细】
点击[image: ]能够查看转账详细明细及发票照片和转账单据等。
【转账审核】
点击审核通过完成转账审核。
【借款详细】
点击[image: ]能够查看借款详细明细及借款单据等。
【借款审核】
点击审核通过完成借款审核。


[image: ]
【查看拨款记录】
点击[image: ]查看拨款记录。
【查看变更详情】
点击查看变更详情，变更的原因。
【审核预算变更】
点击“审核通过”或者“审核不通过”对项目进行审核操作。

4、 [bookmark: _Toc130558145]日志管理
进入项目日志后，老师可以查看学生项目进程的反馈。
[image: ]

通过简单的日志清楚的了解项目的进程，让项目的管理更简单更高效。
5、 [bookmark: _Toc130558146]微信通知
【为绑定微信服务号则忽略】管理员可以实现点对点的微信消息通知，更加快捷的帮助老师发布消息。
[image: ]

6、 [bookmark: _Toc130558147]打包归档
点击【新增打包】可以通过勾选的方式选择需要导出的文件（如第二图所示），勾选的字段为文件打包后的文件夹命名。
打包完成后直接就可以下载到本地。
[image: ]
[image: ]

7、 [bookmark: _Toc130558148]定义报表
（1） [bookmark: _Toc130558149]自定义报表
[image: ]
[image: ]
【添加报表】
点击[image: ]，选择需要导出的数据，创建报表。
【查看报表】
点击[image: ]查看报表数据。
【下载报表】
点击[image: ]下载创建的报表数据。
【删除报表】
点击[image: ]删除已经创建的报表数据，注意：删除不可恢复，谨慎操作。
【数据简报】
点击[image: ]可查看数据简报。
[image: ]

8、 [bookmark: _Toc130558150]数据统计
（1） [bookmark: _Toc17113803][bookmark: _Toc31480][bookmark: _Toc130558151]数据统计
[image: ]
[image: ]
系统支持生成相关数据报表，可点击下载按钮对统计图进行下载。
[bookmark: _Toc17113804][bookmark: _Toc8736][bookmark: _Toc130558152]（二）统计报表
[image: ]
系统自动统计相关数据，可点击查看数据或者将数据进行下载操作。


9、 [bookmark: _Toc130558153]中期检查
管理员审核中期项目进入到【中期检查】的【项目管理】模块进行项目审核；
中期评审与立项评审操作一致。
[image: ]


10、 [bookmark: _Toc130558154]项目结题
管理员审核结题项目，进入【项目结题】的【项目管理】查看本学院项目提交结题报告情况，进行学院审核项目。
需要结题评审和立项评审操作相同。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc130558155]结题成果
[image: ]
项目成果中，记录学生在进行大创项目结题时，上传的成果材料。分为竞赛、论文、专利、著作权和实物等。
（2） [bookmark: _Toc130558156]过程管理
变更申请：可以审核学生提交的【项目延期】或者【项目终止】申请。
[image: ]
[image: ]
【变更信息查看】
点击查看，能够查看变更前和变更后的人员变化及变更申请的原因。
【变更审核】
指导教师审核通过后，将由管理员审核，可选中需要审核的项目，点击[image: ]进行批量审核操作。
【项目信息查看】
点击查看，能够查看到申请优秀项目的信息。
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