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[bookmark: _登录_2]
注意：
登录方式，请使用电脑操作；推荐浏览器：谷歌浏览器，360浏览器（极速模式），QQ浏览器（极速模式）
重点操作位置：项目管理页

[bookmark: _登录][bookmark: _Toc32406][bookmark: _Toc13523][bookmark: _Toc22800]前期准备工作
1. [bookmark: _Toc24395][bookmark: _Toc18923][bookmark: _Toc27702][bookmark: _Toc6086]浏览器

支持IE、360、Google Chrome、Firefox等主流浏览器。（推荐Google Chrome，

如使用其他类型浏览器请开启极速模式）

[bookmark: _Toc16048][bookmark: _Toc32580][bookmark: _Toc14790][bookmark: _Toc30650]1.1通过校园网，直接使用VPN登录
登录东北大学官网http://www.neu.edu.cn/，选择“一网通办”，进入“个人信息门户”
[image: ]

通过统一身份认证后，选择“应用”
[image: ]
在所有应用中，选择VPN
[image: ]
接着，在校内网站中，选择创新创业管理系统
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4. 在校内登录，可以直接在“一网通办”的所有应用中查询创新创业管理系统。
[image: ]

请选择“管理角色”登录系统。
[image: ]
温馨提示：如果您是管理员又是大创项目的指导教师，作为指导教师身份审核项目可通过官网的右上角“切换角色”，选择“教师角色”。
[image: ]
点击“创新创业”。
[image: ]
点击“大创项目”，选择管理的大创项目年份进入。
[image: ]
[bookmark: _Toc19329]2.项目管理
[bookmark: _Toc24658]2.1 查看项目
管理员点击“立项项目”进入到“项目管理”页面可以查看本学院学生的项目审核的阶段。
[image: ]

查看项目的生命周期，“学院未审核”阶段说明学生已经提交项目并由指导教师审核通过了。同时也是需要学院管理员进行审核的阶段。
[image: ]
通过点击“学院未审核”切换栏目内的信息。（查看所有本学院的项目是否全部都在该阶段下，请督促学生在系统内进行提交）
[image: ]
各个项目阶段的显示意义为：
· 立项项目：由学校审核通过的项目确定立项
· 学校未审核：由学院管理员审核通过的项目，等待学校审核
· 学院未审核：由指导教师审核通过的项目，等待学院审核
· 教师未审核：由学生提交的项目，等待指导教师审核
· 退回重填：所有被退回的项目，都会在该阶段内显示
· 学生填报不完整：学生填报了系统部分内容，但是未提交给教师审核，通过完整度可判断他填报的内容大概是多少
· 淘汰：由于项目不符合申报要求或学生放弃的申报，可进行淘汰

[bookmark: _Toc28744]2.2 学生上传的附件批量导出下载
如果需要系统线上评审可查看页面的第20页。
所有学生在系统内完成提交后，且项目状态在“待学校审核”阶段，可点击“统计归档”下的“打包归档”功能，选择需要导出附件，批量选中项目，点击“打包归档功能”。
[image: ] [image: ]


点击“打包归档后”，归档标题自填，并选择需要下载的附件名称。归档名称组合为“文件命名”。
[image: ]


最后在“归档文件列表”下载。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5274]2.3 检查项目
项目汇总页面显示本学院学生的全部申报项目情况。（该页面不能审核项目，只能查看汇总数据）[image: ]
2.4 审核项目
评审结束后，可在系统内进行项目审核，点击[image: ]按钮，能够查看项目全部内容。进行项目审核。
[image: d27b6bf041f2ccf2fdac07cfc35652e]
第一步：可以先将直推项目筛选出来进行审核。获优直推和科普节直立这两类项目进行筛选。
[image: ]
录入学院评审结果“直立资助项目-特殊类别（获优直推/科普节直立）”，将项目批量审核通过。
[image: ]
[image: ]
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第二步：依据【附件5：东北大学第十八批大学生创新训练计划各单位资助和推荐资助项目名额分配表】的名额按照评审结果选择排名靠前的对应数额项目。
将结果录入至系统中，选择“直立资助项目-学院评审”
[image: ]
然后将项目审核通过。
[image: ]
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第三步：可通过筛选：中国医科大学合作项目、大学生创新基地项目、学生创新团队项目、三级以上教授指导项目。
[image: ]
将结果录入至系统中，选择“推荐参与学校评审的资助项目-特殊类别（医科大合作/创新基地/创新团队/三级教授指导/校企合作类）”
[image: ]
注意：【校企合作类】需要单独筛选，并录入评审结果至系统，审核通过。
[image: ]

第四步：按照1:3比例名额确定，评审完成后，选择“否”的项目内进行比例限制。将该数额作为基数，乘以25%，产生的“推荐参与学校评审的资助项目”名额。
[image: ]
未获得“推荐参与学校评审的资助项目”资格的项目，也不认可以自筹方式实施项目的，由系统管理员选择“项目淘汰”。
[image: ]
[image: ]


获得推荐名额的项目，可录入项目结果至系统中，选择“推荐参与学校评审的资助项目-名额比例”，然后将项目审核通过。
[image: ]
第四步：未获得推荐名额，和申请自筹的同学可直接录入结果为“自筹项目”。
[image: ]
查看学生选择自筹或资助的流程，点击“查看项目”
[image: ]


查看资金来源。
[image: ]

[bookmark: _Toc11446]2.4 删除项目
在“项目汇总”页面内，点击[image: ]按钮，能够删除当前项目的全部数据，
注意：删除数据不可恢复，谨慎操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc4122]2.5 导出项目并报送创新创业学院项目部

点击“统计归档”下的“分类导出功能”选择“导出excel”
[image: ]
勾选需要导出的字段，就可以获取全部数据了。
导出字段如下：（申报类型、项目名称、负责人姓名、项目所属学院、如未获得资助，是否申请转自筹?、资金来源、是否为如下项目、队员姓名，指导教师(工号/教师姓名)，评审结果推荐）
[bookmark: _GoBack][image: ]
支持IE、360、Google Chrome、Firefox等主流浏览器。（推荐Google Chrome，如使用其他类型浏览器请开启极速模式）第 1 页 共 1 页
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