大学生创新创业训练智能管理系统
学院管理员使用说明书
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[bookmark: _Toc117858356]一、系统管理
1、用户管理
学院管理员可以将用户（包括：学生、指导教师、学院专家）通过Excel汇总表格直接导入，进行添加、修改、删除操作，可以批量启用/禁用用户、批量指定学院专家、批量删除用户，如下图所示：
[image: ]

2、日志管理
学院管理员可以查看用户登录系统后进行的具体操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc47519576][bookmark: _Hlk47444539][bookmark: _Toc117858357]二、专家组设置 
学院管理员进入专家组设置—院级专家组设置，点击“新增”按钮，即可添加专家组，然后点击“操作栏”下的[image: ]按钮，选择对应专家组成员。


[image: ]
[bookmark: _Toc117858358]三、立项管理
[bookmark: _Hlk47446367][bookmark: _Toc117858359]（一）分配立项专家组
学院管理员登录系统，点击立项管理---分配院级专家组，学院管理员将本学院被指导教师审核通过的项目分配给院级立项专家组审核，如下图所示：
[image: ]
小贴士：
（1）学院管理员分配立项专家组不成功的条件如下：
A：学院未增加立项专家组，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击“新增”按钮添加立项专家组。
[bookmark: _Hlk47446564]B：立项专家组内未添加专家，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击操作栏[image: ]按钮添加专家组成员。
（2）分配立项专家为可选流程
A：学院不组织立项专家评审项目，学院管理员可略过“分配立项专家组”流程直接审核。
B：学院组织立项专家评审项目，学院管理员分配专家组后需组内专家审核完成，学院管理员再审核项目。
[bookmark: _Toc117858360]（二）学院项目审核
[bookmark: _Hlk47446866]1、院级立项专家审核项目后学院管理员需登录系统，点击立项管理---学院审核菜单，页面上点击[image: ]进入审核页面，学院管理员可调整项目级别，也可批量审核项目，如下图所示：
[image: ]
2、项目审核页面，学院管理员逐项填写即审核项目完成，如下图所示：
[image: ]

小贴士：
（1）学院管理员审核项目，审核通过，您可联系或者提醒学校管理员审核。
（2）学院管理员审核项目，审核退回，您可联系或者提醒项目负责人修改。
（3）学院有多条待审核的项目，您可选中一条或者多条项目后点击批量审核。
[bookmark: _Toc117858361]（三）学院项目调整
[bookmark: 二、中期检查审核部分]1、学院管理员登录系统，点击立项管理---项目调整菜单，页面上点击[image: ]按钮进入项目调整页面，学院管理员可调整项目排序，也可批量审核项目终止，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc117858362]四、中期管理
[bookmark: _Toc117858363]（一）分配院级专家组
1、学院管理员登录系统，点击中期管理---中期检查管理---分配院级专家组，将本学院被指导教师审核通过的项目中期检查分配给院级中期专家组审核，学院管理员可批量分配专家组，如下图所示：
[image: ]
小贴士：
（1）学院管理员分配中期专家组不成功的条件如下：
A：学院未增加中期专家组，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击“新增”按钮添加中期专家组。
B：中期专家组内未添加专家，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击操作栏[image: ]按钮添加专家组成员。
（2）分配中期专家组为可选流程
A：学院不组织中期专家评审项目的中期检查，学院管理员可略过“分配中期专家组”流程直接审核。
B：学院组织中期专家评审项目的中期检查，学院管理员分配专家组后需组内专家审核完成，学院管理员再审核项目中期检查。
[bookmark: _Toc117858364]（二）学院审核中期检查
1、院级中期专家审核项目中期检查后，学院管理员登录系统，点击中期管理---中期检查管理---学院审核菜单，页面上点击[image: ]进入审核页面，学院管理员可批量审核项目，如下图所示：
[image: ]
2、中期检查审核页面，逐项填写并提交即学院管理员审核中期检查完成，如下图所示：
[image: ]
小贴士：
（1）学院管理员审核中期检查，审核通过，您可以联系或者提醒系统管理员进行审核。
（2）学院管理员审核中期检查，审核退回，项目中期检查退回至项目负责人，您可以联系或者提醒项目负责人进行修改。
[bookmark: _Toc117858365]五、结题管理
[bookmark: _Toc47519582][bookmark: _Toc117858366]（一）分配院级专家组
[bookmark: _Hlk48146638]学院管理员登录系统，点击结题管理---分配院级专家组，将本学院被指导教师审核通过的项目结题分配给院级结题专家组审核，学院管理员可批量分配专家组，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Hlk48146682]小贴士：
（1）学院管理员分配结题专家组不成功的条件如下：
A：学院未增加结题专家组，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击“新增”按钮添加结题专家组。
B：结题专家组内未添加专家，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击操作栏[image: ]按钮添加专家组成员。
（2）分配结题专家组为可选流程
A：学校不组织结题专家评审项目的结题报告，学院管理员可略过“分配结题专家组”流程直接审核。
B：学校组织结题专家评审项目的结题报告，学院管理员分配专家组后需组内专家审核完成，学院管理员再审核项目结题报告。
[bookmark: _Toc117858367]（二）学院审核结题报告
[bookmark: _Hlk48146754]院级结题专家审核项目结题报告后，学院管理员登录系统，点击结题管理---学院审核结题报告菜单，页面上点击[image: ]进入审核页面，学院管理员可批量审核项目，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc117858368]六、数据汇总
[bookmark: _Toc47519583][bookmark: _Toc117858369]（一）立项信息汇总
学院管理员点击数据汇总---执行立项信息汇总菜单，可查看项目的立项信息，页面中点击项目名称可查看项目详细信息，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc47519585][bookmark: _Toc117858370]（二）中期检查汇总
学院管理员点击数据汇总---中期检查汇总菜单，可查看项目的中期检查信息，页面中点击项目名称可查看项目详细信息，点击[image: ]按钮可导出中期检查，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc117858371]（三）季度报告汇总
即学院管理员查看本学院所有项目的季度报告信息和状态，管理员点击项目名称可查看项目详细信息，点击操作列—查看按钮，可查看季度报告的详细信息。学院管理员可导出季度报告汇总表。如下图所示：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609986937(1).png]

[bookmark: _Toc58432248][bookmark: _Toc117858372]（四）结题报告汇总
即学院管理员查看本学院所有项目的结题报告信息和状态，管理员点击项目名称可查看项目详细信息，点击操作列—查看按钮，可查看结题报告的详细信息。学院管理员可导出结题报告汇总表。如下图：


[bookmark: _Toc58432249][bookmark: _Toc117858373]（五）项目结题统计
即学院管理员查看本学院所有项目的结题提交和审核情况，包括：应提交数项目数、已提交结题数、尚未提交结题数、教师审核数、学院审核数、系统管理员审核数。

[bookmark: _Toc58432250][bookmark: _Toc117858374]（六）项目变更汇总
即学院管理员查看本学院所有项目的项目变更申请提交情况，管理员点击项目名称可查看项目详细信息，点击操作列—查看按钮，可查看项目变更申请的详细信息。如下图：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609987101(1).png]
[bookmark: _Toc58432251][bookmark: _Toc117858375]（七）项目延期结题汇总
即学院管理员查看本学院所有项目的项目延期申请提交情况，管理员点击项目名称可查看项目详细信息，点击操作列—查看按钮，可查看项目延期申请的详细信息。如下图：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609987184(1).png]
[bookmark: _Toc58432252][bookmark: _Toc117858376]（九）项目终止申请汇总
即学院管理员查看本学院所有项目的项目终止申请提交情况，管理员点击项目名称可查看项目详细信息，点击操作列—查看按钮，可查看项目终止申请的详细信息。如下图：
[image: C:\Users\JSFW-ZWQ\AppData\Local\Temp\1609987233(1).png]
[bookmark: _Toc47534802][bookmark: 六、其他][bookmark: _Toc117858377]七、个人中心
[bookmark: _Toc47534803][bookmark: _Toc117858378]（一）通用
学院管理员可查看个人信息、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: ]
[bookmark: _Toc47534804][bookmark: _Toc117858379]（二）站内信
1、收件箱
学院管理员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
学院管理员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，学院管理员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，学院管理员可以查看信件详情，选择恢复或者删除彻底删除信件，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc47534805][bookmark: _Toc117858380]（三）文件中心
学院管理员可以查看或者删除审核的附件以及项目申报书、结题报告等文件，如下图所示：
[image: ]
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