大学生创新创业训练计划平台操作手册
（管理员、指导教师）
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注：此操作说明会根据系统建设进度不断完善修正，目前所列功能为已经实现的功能。
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[bookmark: _Toc2780787]一、院系管理员
[bookmark: _Toc2780788]（一）系统登录
1.登录网址：http://eamis.nankai.edu.cn/eams/login.action。或者在教务处网站点击“教学管理信息系统”。
2.系统界面说明：
[image: C:\Users\hu\Desktop\1-1.gif]
· 1.确认此处状态为“管理员”状态；
· 2.在此处选择“大创”，进入“大创”模块操作界面；
· 3.在此处选择相应菜单。目前可以执行的操作有“用户管理”中“专家组”，用于专家组设置；“院系项目管理”中的“分配专家”、“项目审批”、“院系变更审批”。其余功能尚待完善后方可使用。
· 4.在此处选择项目审批阶段，分别为“立项”、“中期”、“结题”环节。
· 5.在此处选择审核操作，亦可导出项目数据EXCEL。
· 6.此处显示项目信息，点击特定字段可以进行项目排序或对项目进行操作。
· 7.项目条件查询。

[bookmark: _Toc2780789]（二）项目立项审核流程
学生登录信息系统填报项目申请书
指导教师在线审核
学院查阅项目信息内容，提示学生及时填报
学院设置答辩专家组，并为项目分配专家组，组织答辩并公示结果
学院填报项目立项环节审批结果及排名
学校初审，并向学院反馈立项情况及资助金额
学院查询立项信息，填报非校方资助项目的资助类型及金额
学校审批立项
提交
通过
退回修改
立项申请结束
学校公布立项名单
通过
不通过 
不通过 
通过

	1.项目立项审核操作图示
[image: ]

	
2.立项审核操作注意事项
· 第一步至第四步为过程操作；第五步填报专家组信息，原则上要求学院组织几个答辩组就设置几个，并填写时间地点，方便学校查询检查，如遇信息变化，直接在线修改即可。填报方式：请在“用户管理”—“专家组”中设置专家组，专家组名称格式为：“2018年XX学院立项（中期/结项）XX专家组”； 
· 第六步：如您已经在第五步填写专家组信息，请在此步为项目批量分配专家组。操作方式：在“院系项目管理”—“分配专家”中为各个项目分配答辩专家组；
· 第七步为线下评审环节，项目信息可以“导出”Excel表格，线上无需任何操作；
· 第八步：请您在完成线下答辩评审后，在此步录入评审结果，可批量审核通过后逐项添加院系排名，也可以逐项审核并添加院系排名（三类项目混合排名，不要分类排名）。如项目评审不合格，请审核不通过，该项目申报流程结束。
· [bookmark: _Hlk2867668]第九步为项目类别认定及经费分配环节，学校根据学院排名将项目认定为国创、市创及百项，并分配经费。待学校分配结束会在群内通知各位管理老师，学院端可以查询分配结果。若学校认定的项目类型与学生申报类型不同，请您与项目组沟通是否同意调整，同意调整的不做任何操作，不同意调整的请及时向实践科反馈，学校将认定为“不予立项”。若部分项目未获学校资助，请您与项目组沟通资助方式，可以由学院资助、指导教师资助或自筹经费，并在系统里设置项目经费（自筹经费根据实际情况填写，也可以将项目经费设置为0），如项目未获任何资助且不愿继续研究，请选择“无资助弃项”，资助设为0，学校将认定为“不予立项”。
·  “大创项目管理”系统为首次上线，存在界面不够美观，功能尚不完善的问题，也会存在一些bug，学校在后期使用过程中会不断进行完善更新。如您遇到任何问题或有改进意见建议，请在微信群内反馈。如指导教师或学生反馈问题，也请您及时向我们转达，我们会及时修正。

[bookmark: _Toc2780790]（三）项目实施计划书填报流程
学生登录信息系统填报项目实施计划书
指导教师在线审核
提交
退回修改

学校公示项目立项后，请您及时提醒项目组在线填报“实施计划书”，并由指导教师在线审核。在此阶段，您无需做任何操作。


[bookmark: _Toc2780791]（四）项目中期检查流程
学生登录信息系统填报中期检查表
指导教师在线审核
学院查阅项目信息内容，提示学生及时填报
学院设置答辩专家组，并为项目分配专家组，组织中期答辩
学院填报项目中期检查环节审批结果
学校审批
提交
通过
通过
退回修改
项目终止
不合格
项目进入下一环节



在此阶段，您需要做如下工作：
· 提示学生在线填报中期检查；
· 在组织线下答辩前需要在系统内设置评审专家组，并为项目分配专家组，请在“用户管理”—“专家组”中设置专家组，在“院系项目管理”—“分配专家”中为各个项目分配答辩专家组，专家组名称格式为：“2018年XX学院立项（中期/结项）XX专家组”。
· 线下答辩完成后，您需要在线上进行项目审批。如中期检查不通过，则设置为“建议中止”，如专家组建议项目整改，则设置为“建议整改”。请注意选择操作环节为“中期”。请勿在“立项”或“结题”中操作。
[image: ]



[bookmark: _Toc2780792]（五）项目结项评优流程
学生登录信息系统填报结项申请书，上传附件
指导教师在线审核
学院查阅项目信息内容，提示学生尽快填报
学院设置答辩专家组，并为项目分配专家组，组织答辩并公示结果
学院填报项目结项环节审批结果，推优项目填写排名
学校审批
提交
通过
通过
退回修改
项目不合格
不通过
学校公布结项名单及评优结果
学校组织优秀项目评审
推荐项目

在此阶段，您需要做如下工作：
· 提示学生在线填报结项材料；
· 在组织线下答辩前需要在系统内设置评审专家组，并为项目分配专家组，请在“用户管理”—“专家组”中设置专家组，在“院系项目管理”—“分配专家”中为各个项目分配答辩专家组，专家组名称格式为：“2018年XX学院立项（中期/结项）XX专家组”。
· 线下答辩完成后，您需要在线上进行项目审批。请先审核项目是否通过，再为排名靠前的推优项目填写院系排序，或逐项审核亦可。如专家组认定为不合格，请对项目进行单独审核，并填写不通过意见。
[image: ]


[bookmark: _Toc2780793]（六）院系变更审批流程
学生登录信息系统填报项目实施计划书
指导教师在线审核
提交
退回修改
学院管理员在线审核
学校审批
变更成功
通过
通过
结束
不通过
不通过

如学生提出项目信息变更、延期、提前结题申请，请在“院系管理部门”—“院系变更审批”中进行操作（目前延期及提前结题功能正在完善，暂时无法使用）。
信息变更：可申请变更题目、项目组成员、指导教师相关信息；
延期申请：仅供市创、百项项目申请，国创项目不能延期；
提前结题申请：仅供国创项目申请，市创、百项不能提前结题。
项目终止申请：项目结项所在的春季学期不再接受项目终止申请。



[bookmark: _Toc2780794]二、指导教师
[bookmark: _Toc2780795][bookmark: _GoBack]（一）系统登录
1.登录网址：http://eamis.nankai.edu.cn/eams/login.action。或者在教务处网站点击“教学管理信息系统”。登录账户名密码默认为学校信息门户账号密码，如您无法登陆请点击“找回密码”链接或致电学校信息办。如您为外校导师（非本校），请您致电85358541（胡老师）进行教师信息录入。
[image: ]
[bookmark: _Toc2780796]（二）审批说明
1.您所指导的项目组在立项、填报实施计划、中期、结项、项目信息变更各个环节需要您在线进行内容审核，学生所填报内容您可以点击对应项目查看，同意则审核通过，不同意则退回学生修改。

2.系统界面及操作说明：
[image: ]
· 1.登录系统后，请在左侧菜单选择“大创项目管理”—“创新项目审批”；
· 2.在此处选择项目阶段，如审批立项申请书，则需点击“立项”，然后再选择对应项目进行操作；
· 3.此处为项目信息显示区域，您可以选择相应项目进行审批操作。请您务必在线查阅学生填报内容，并填写审批意见，如您觉得填报内容需要修改则请“退回修改”，学生重新填报后需要您重新在线审核通过。
· 4.“大创项目管理”系统为首次上线，存在界面不够美观，功能尚不完善的问题，也会存在一些bug，学校在后期使用过程中会不断进行完善更新。如您在系统操作过程中遇到任何问题或有改进意见建议，请致电85358541（胡老师）。如您对项目评审流程有任何意见建议，请于本院教学办管理老师联系。
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