山东省大学生创新创业训练计划平台

各角色使用说明

山东省教育厅高等教育处
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一、学校工作负责人运行规程

（一）平台登录学校工作负责人登录山东省大学生创新创业训练计划平台（平台网址：http://172.16.145.35/Index.aspx）。操作方法：点击页面中“学校登录”。
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2.选择学校，输入密码和验证码（验证码注意区分大小写），登陆进入平台。
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（一）账号管理

账号管理下学校工作负责人功能主要包括：修改信息、修改密码、项目责任人、成果交流录入员。

1.修改信息

工作负责人首次登录平台，需填写个人详细信息；每年4月登录系统时，平台自动弹出工作负责人信息界面，工作负责人需核对信息，如无需修改点击“跳过”即可；当工作负责人信息发生变化，需通过该功能来修改。如下图所示： 
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2.修改密码

工作负责人可修改密码。操作方法：先输入原登陆密码，然后输入两次新密码，点击“确定修改”即可。如下图所示：
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3.项目责任人

各学校通知学生登陆平台网上填报前，需分配给各项目负责人登陆账号和密码，工作负责人可单个添加或Excel批量导入本校项目责任人信息。学校负责人可对账号信息进行修改、删除等操作。添加项目责任人信息时可与项目类型、推荐排序码（各学校可根据需要设置）关联。注：2013、2014年度项目责任人信息若无法显示，可将“是否激活”和“添加年份”选为“请选择”查询即可。如下图所示： 
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（1）添加单个项目负责人操作方法：点击上图中“添加”，弹出如下图所示页面，填写相关信息后，点击“提交”即可。
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（2）添加多个项目负责人操作方法：点击“添加”右侧“Excel导入”，进入如下图所示页面。先下载“Excel模板”，在模板中完善项目负责人信息后，点击下图中“浏览”，选择需导入Excel文件，点击“提交”即可批量导入项目负责人账号信息。
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4.成果交流录入员

工作负责人可添加、修改、删除成果交流录入员账号信息。如下图所示： 
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（二）初始管理

初始管理下学校工作负责人功能主要包括：项目实施时间管理、中期检查时间管理等。

1.项目实施时间管理

工作负责人可根据学校情况设置项目实施起止时间，设置周期分为1年期、2年期，如下图所示：
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2.中期日期设置

工作负责人可根据学校项目实施情况，按项目立项年份设置中期检查起止时间，如下图所示：
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（三）流程管理

流程管理下学校工作负责人功能包括：项目审核(含各校级平台推送数据的审核)、项目季度报告审核、中期检查报告审核、结题申请审核、提交实施季度报告、管理情况汇报表、项目跟踪审核、后续成果审核、提前结题申请审核、延期结题申请审核、终止申请审核等。

1.项目审核

学生填报完成后，工作负责人需对项目责任人申报内容进行审核。点击左侧“流程管理”中“项目审核”，如下图所示： 
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（1）单个项目审核方法，工作负责人可点击上图“操作”栏相关项目的“未审核”，进入如下图所示页面。输入审核意见，选择审核结果（包括通过、不通过），点击“提交”即可。如项目需要修改则将评审结果选择为“不通过”，退回项目责任人修改。
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（2）多个项目批量审核方法：勾选下图中“全选”，点击“批量审核”，然后点击“确定”即可。如下图所示：
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（3）若项目已审核通过，项目申请书仍需修改。操作方法：可点击上图“操作栏”中“修改”，进入如下图所示页面。
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（4）如页面显示项目较多，无法查找所需修改项目，工作责任人可输入“项目名称”、“项目责任人账号”、“项目责任人姓名”、“项目类型”等关键词来查询再“修改”。
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当全校所有项目审核通过后，项目负责人须对所有项目进行编号，勾选表格中“全选”，点击上图中“全部生成项目编号”或“批量生成项目编号”即可。全部生成项目编号后，项目负责人须核对所有项目的项目编号后几位阿拉伯数字是否连续，若不连续，点击“清除项目编号”即可；再选择“全部生成项目编号”或“批量生成项目编号”中的一种编号方式进行项目编号。

2.项目季度报告审核

工作负责人可按项目立项年份审核项目责任人提交的项目季度报告。点击下图中“查看”可查阅详细内容。点击“审核”进入审核页面，填写审核意见，选择审核结果包括限期整改、通过、不合格（审核操作方法参照本章“二、学校工作负责人运行规程”下“（四）流程管理”中“4.结题审核”的有关说明）。如下图所示：
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3.中期审核

工作负责人可按立项年份设置中期检查时间审核项目责任人提交的中期检查。点击下图“操作”中“待审核”进入审核页面，填写审核意见，选择审核结果包括通过、不通过。如下图所示： 
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4.结题审核

工作负责人可按立项年份审核项目责任人提交的项目结题报告。工作负责人点击“待审核”。如下图所示：
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点击“待审核”后，弹出下图所示页面，填写审核意见，选择审核结果。若审核结果为“通过”，可选择是否推荐参加优秀项目评审。如下图所示：
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审核退回功能：工作负责人在平台上审核过程数据时，若项目责任人提交的过程数据（包括季度报告、中期检查、结题报告）不合格，可通过“退回修改功能”退给项目责任人修改。下面以“季度报告审核”为例，选择审核结果为“限期整改”，点击“提交”即可。如下图所示：
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5.提交实施季度报告

工作负责人可在不同季度提交本校项目实施进展情况，供给教育厅工作人员查看。点击下图中“添加”按钮，填写相应内容即可。如下图所示：
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6.提交管理情况汇报表

工作负责人可按年度提交本校内管理情况汇报表，供教育厅工作人员审核查看。点击下图中“添加”按钮，填写相应内容即可。如下图所示：
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7.项目跟踪审核

工作负责人可点击下图中“查看”，查阅项目跟踪的具体信息，给出审核意见。如下图所示：
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8.后续成果审核
工作负责人可下图中“查看”，查阅后续成果的具体信息，给出审核意见。如下图所示：
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9.提前结题申请审核

工作负责人审核项目负责人申请提前结题的项目。页面默认显示需审核的项目，也可通过不同查询条件查看和审核本校申请提前结题的项目。
[image: image25.png]£ il s ENaHE : THERFA

& WREKRSE LG e

o REEE
WA
»MAFERESE
» PRFEETE
»

» REFRERRE

» REERERLIRR
» MRS

P RERESHE

» RASEEE
B
SIS

0 REZRET

o BEBELT

o ERBRAE

o TR

o TREF

o KSEE

< TEEEERATSTMEREEEE

TE & - |:|mam%u R

WESFL : 2017

VA

R

IS g

& W LT F-T

R o EEET 8

BT

BEEE v

S AR




10.延期结题申请审核

工作负责人审核项目责任人申请延期结题的项目。页面默认显示需审核的项目，也可通过不同查询条件查看和审核项目责任人延期结题申请的项目。
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11.终止申请审核

工作负责人审核项目责任人申请终止的项目。审核结果为“通过”表明同意项目责任人终止结题，“不通过”则需继续完成项目。页面默认显示需审核的项目，工作负责人也可通过不同查询条件查看和审核项目责任人终止项目申请的项目。
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（四）过程数据统计

过程数据统计下学校工作负责人功能主要包括：学校申报进度统计、学校结题进度统计、学校项目统计、项目季度报告统计、管理情况汇报表统计、项目跟踪统计、后续成果统计、中期检查统计、结题成果统计、查看项目进度、查看证书编号、尚未申报学生名单。
1.学校申报进度统计
学校工作负责人可统计本校所有项目申报进度情况。如图所示：
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2.学校结题进度统计
学校工作负责人可统计本校所有项目结题报情况，点击“数字”可查看结题的具体内容。如下图所示：
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3.学校项目统计
学校工作负责人可统计本校所有项目情况，点击“数字”可查看项目的具体内容。如下图所示：
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4.项目季度报告统计
学校工作负责人可统计本校所有项目提交季度报告情况，点击“数字”可查看季度报告的具体内容。如下图所示：
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5.管理情况汇报表统计

学校工作负责人可查看本校提交管理情况汇报表的情况。如下图所示：
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6.项目跟踪统计

 学校工作负责人可统计本校所有项目提交项目跟踪的情况。如下图所示：
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7.后续成果统计

学校工作负责人可统计本校所有项目提交后续成果的情况。如下图所示：
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8.中期检查统计

学校工作负责人可通过查询条件查看本校所有项目提交中期检查的情况。如下图所示：
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9.结题成果统计

学校工作负责人可查看本校所有项目提交结题的情况。平台支持Excel导出项目结题成果情况汇总。如下图所示：
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10.查看项目进度

学校工作责任人可查看本校所有项目实施进度情况，包括申报表、季度报告、中期检查、结题报告、成果等。在此页面可导出申报书、国家项目信息表Excel格式、项目信息汇总表Excel格式，推荐项目表Word和Excel两种格式。如下图所示：
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11.查看证书编号

学校工作负责人可按立项年份查看并打印本校经教育厅结题审核通过的项目证书。打印前须对浏览器进行相关设置。关于浏览器设置方法可参考本章中“一、主管部门工作负责人运行规程”下“（四）过程数据统计”中“14.查看证书编号”的有关说明。如下图所示：
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12.尚未申报学生名单

学校工作负责人显示本校尚未填报项目的学生，若查询没有数据，说明本校无尚未申报项目学生。如下图所示：
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二、项目负责人运行规程

（一）平台登录

1.项目负责人登录山东省大学生创新创业训练计划项目平台（平台网址：http://172.16.145.35/Index.aspx）。操作方法：点击“学生登录”。
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2.选择学校名称，输入账号、密码和验证码（注意区分大小写），登录平台。
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（二）账号管理
账号管理下项目负责人功能主要包括：修改信息、修改密码等。

1.修改信息
项目责任人登陆平台可完善个人信息，如信息需要更新可通过此功能来实现。
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2.修改密码
项目负责人登录平台后，可修改密码。操作方法：先输入原登陆密码，然后输入两次新密码，点击“确定修改”即可。如下图所示：
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（三）流程管理

流程管理下项目负责人功能主要包括：项目申报、项目季度报告、中期检查、结题报告、项目跟踪、后续成果展示、优秀成果展示、优秀论文展示、提前、延期结题申请、终止申请等。

1.项目申报

项目责任人在规定的时间内，可申报不同类型的项目，包括创新训练、创业训练项目、创业实践项目。点击左侧“流程管理”下“项目申报”，如下图所示：
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项目责任人点击申报对应的项目类型按钮，进入如下图所示页面，填写申报内容等待学校审核即可。如下图所示：
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注：“项目成员”中每行数据须全部填写完整，才能被录入系统，否则提交后无法显示项目组成员信息。
2.项目季度报告
当项目被省教育厅立项发布后，项目责任人需按时提交项目季度报告。平台会根据申报时填写的项目实施时间来自动计算需提交的次数，每次填写完成提交后须等待学校工作负责人审核通过，方可再次填写项目季度报告。操作方法：项目责任人点击左侧“流程管理”中“项目季度报告”，如下图所示：
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点击上图中“提交项目季度报告”，进入如下图所示页面：
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点击上图中“添加”按钮，填写平台规定的项目季度报告次数即可。如下图所示：
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填写完成并上传季度报告Word版附件后，点击“提交”，即完成“项目季度报告”的填写，等待学校审核。

3.中期检查

项目责任人在学校规定的时间内提交中期检查报告。操作方法：项目责任人点击左侧“流程管理”中“中期检查”，如下图所示：
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点击上图中“提交中期检查”，进入下图页面，填写完成并提交附件后，点击“提交”按钮，即完成中期检查报告的填写，等待学校审核。
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4.结题报告

项目责任人在完成项目季度报告、中期检查提交后，并经本校工作负责人审核通过，方可在各学校规定的时间内提交结题报告。若季度报告不合格或未按规定次数提交、中期检查等不合格时，结题报告将无法提交。操作方法：点击“流程管理”中“结题报告”，如下图所示： 
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在上图中，选择“项目年份”，点击“提交结题报告”，弹出如下图所示页面，填写结题报告并上传相关成果附件后，点击“提交”，等待学校审核。
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5.项目跟踪

在教育厅工作人员发布结题后，三年之内项目责任人可登录平台随时提交项目跟踪情况。操作方法：点击下图中“提交项目跟踪”，进入“项目跟踪”页面，点击“添加”，填写相应的内容即可。 
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6.后续成果展示

在教育厅工作人员发布结题后，三年之内项目责任人可登录平台随时提交后续成果。操作方法：点击下图中“提交项目成果”，进入“后续成果展示”页面，点击“添加”，填写相应的内容即可。 
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7.优秀成果展示

在教育厅工作人员发布结题后，如项目被评为“优秀”，项目责任人可参加优秀成果展示，可输入项目编号引用平台相应数据，然后再完善相关成果数据。操作方法：项目责任人点击“流程管理”中“优秀成果展示”，点击“添加”按钮，选择填写类型进行填报。如下图所示：
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8.优秀论文展示

在教育厅工作人员发布结题后，如项目被评为“优秀”，项目责任人可参加优秀论文展示，可输入项目编号引用平台相应数据，然后再完善相关成果数据。操作方法：项目责任人点击“流程管理”中“优秀论文展示”，点击“添加”按钮，选择填写类型进行填报。如下图所示：
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9.提前、延期结题申请

（1）项目责任人若项目进展较快，能够提前完成项目，并已完成学校组织的项目中期检查，可申请提前结题。操作方法：点击“操作栏”中“提前结题申请”填写提交后，等待学校工作负责人审批。
（2）延期结题申请

项目责任人若项目进展较慢或其他原因，难以在项目周期内完成项目结题，可申请项目延期结题。操作方法：点击“操作栏”中“延期结题申请”填写提交后，等待学校工作负责人审批。如下图所示：
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10.终止申请

项目责任人若在毕业前无法完成项目或其他原因导致无法结题可提交项目终止申请。操作方法：点击“终止申请”填写提交，等待学校工作负责人审批。如下图所示：
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（四）过程数据管理统计

若项目通过学校结题验收，并经教育厅审核发布结题后，项目责任人通过平台可自行打印证书。打印证书前须对浏览器进行相关设置，方可在平台上“打印证书”。关于浏览器的设置方法可参考本章“一、主管部门工作负责人运行规程”下“（四）过程数据统计”中“14.查看证书编号”的有关说明。如下图所示：
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