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[bookmark: _Toc5464]基础操作
[bookmark: _Toc25778][bookmark: _Toc172568128]登录
（1）在浏览器中输入本科教学改革与建设项目管理系统地址https://v2488.kypt.chaoxing.com/进入首页或登录页。推荐使用谷歌浏览器（Chrome浏览器）、火狐浏览器、360极速浏览器。
[image: ]
（2）点击登录，进入登录页。
[image: visitFile]
绑定了智学南航智慧教学平台手机号的，可以使用手机号登录。没有绑定手机号的，使用机构账号登录。
建议：首次登录请选择【机构账号登录】，如同一单位下存在多个账号，也请选择【机构账号登录】。
（3）输入账号密码后点击登录，进行安全验证。
[image: visitFile]
（4）验证完成后进入系统，如出现请完善个人信息页面，可在当前页面绑定手机号，绑定之后可以使用手机号登录，也可以点击下方【跳过】按钮进行跳过。
[image: ]
（5）点击保存或跳过默认进入工作台页面。
[bookmark: _Toc172568149][bookmark: _Toc21192]申报项目人员
教师、学生、管理员等都可以是项目人员，都可以在工作台进行项目申报工作。
[bookmark: _Toc172568150][bookmark: _Toc7752]项目申报
申报项目的流程为：
（1）选择需要申报的项目类型的阶段任务；
（2）填写信息、上传材料；
（3）提交。
以申报“立项”阶段的项目为例，详细的操作步骤为：
（1）点击【项目申报】进入项目申报页面。
[image: ]
页面分为筛选条件和数据列表。筛选条件展示了对应的项目类型分类，数据列表对各个项目类型的任务的信息进行了展示，如：项目阶段、任务标题、项目类型等。
可以点击筛选条件中的项目类型分类，快速对项目类型进行筛选。
在需要申报的任务的操作列，点击申报，进入项目申报页面。
[image: ]
（2）在申报页面需要填写项目名称、所属单位、起止时间等基础信息。设置负责人后可选择本校成员为项目成员，也可以手动添加校外人员为项目成员。支持设置成员贡献率，并支持填写管理员设置的其他成员信息字段。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
申报书、佐证材料也在当前页面可以上传。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
（3）信息填写完成后，可以点击底部的“提交申请”或“暂存填写”按钮。
点击“提交申请”会对申报信息中的必填项做校验，如：项目名称、起止时间、负责人、负责人电话等。校验不过则需要填写完成后方可提交，校验通过则申报成功，进入评审阶段，项目状态为“立项评审中”，可以在【我的项目】中查看该项目的信息、材料、审核情况等。
点击“暂存填写”则在【我的项目】页面中添加一条状态为“申报中”的记录，可在操作列点击“继续申报”再次填写申报项目数据。
同理，对于中期阶段的申报任务、结题阶段的申报任务，申报项目的流程时一样的，区别在于申报项目时填写的信息有区别，提交审核后项目的状态不同，分别为：中期评审中、结题评审中。
注：横向项目的申报，在【项目申报】右上角点击“横向项目申报”，可查看横向项目申报的时间、申报条件等信息，再点击“我要申报”进入填写信息页面，内容包括基本信息、甲方信息、项目成员信息、立项材料等，具体内容不在赘述，流程与其他阶段的任务申报相同。
[image: ]
[bookmark: _Toc15347]我的项目
项目人员登录系统后在【我的项目】页面，可以管理自己申报、参与的项目。
[image: 电脑萤幕的截图

AI 生成的内容可能不正确。]

[bookmark: _Toc172568151][bookmark: _Toc24095]管理项目
在【我的项目】页面，支持对自己申报的项目进行管理，包括：筛选查询、提交材料、删除、还原、导出、提交成果、登记经费等。
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
[bookmark: _Toc172568152]提交材料
对于到了中期、结题等阶段的项目，管理员会将项目添加到‘中期检查’、‘结题检查’相应的任务中，项目状态对应为：“中期待提交材料”、“结题待提交材料”，同时在【我的项目】页面会有铃铛提醒，项目负责人可在操作列点击【管理】按钮，进入相应阶段材料页签，点击【提交材料】按钮，提交相应阶段的材料。提交材料页面，同样可以点击底部的“提交申请”或“暂存填写”按钮，按钮逻辑同申报项目。
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

其他操作
对于审核不通过的项目，可以在操作栏中点击“继续申报”或“删除”，删除的话，会将项目放进回收站，也可以在回收站中将项目恢复。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

AI 生成的内容可能不正确。]
点击导出可以将【我的项目】页面中的数据列表导出到Excel文件中。
[image: 表格

AI 生成的内容可能不正确。]
[bookmark: 提交成果][bookmark: _Toc172568154]提交成果
提交成果分为“项目成果”和“个人成果”。可以分别提交对应成果进行登记。
（1） 项目成果：
方式一：
项目成果可以在【我的项目】页面点击项目右侧操作列的“管理”按钮，可对项目基本信息、各阶段材料、项目成果等信息进行查看，编辑。
点击“项目成果”，切换到项目成果页签，可以查看本项目已经添加的成果或登记成果。
点击“添加项目成果”按钮，进入添加项目成果页面。
输入成果名称、选择成果类型、自定义添加栏目对成果进行说明、上传封面、附件等。

[image: ]
[image: ]
[image: ]
填写完成果信息后，点击提交即可。添加的成果进入相应的审批流程，在项目成页面的项目列表中可以看到添加的成果以及审核状态。
方式二：
在【我的成果】页面添加成果，点击页面右上角的“添加成果”按钮，进入添加成果页面，选择类型为“项目成果”的类型，填写项目成果信息，进行提交即可。
[image: ]
（2） 个人成果：
可以在【我的成果】页面添加个人成果。与管理项目中的提交成果相同的是，添加的成果都会进入相应的审批流，可以在【我的成果】页面的数据列表中看到添加的成果和审核状态。
[image: ]
[image: ]
申请预算
在项目管理的【经费预算】页签内，可以申请经费预算。填写项目总金额、经费类型预算额度，点击【保存】即可申请经费预算，申请后进入相应的审核流程。可以在【经费预算】页签内查看预算审核情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc172568156]登记经费
在项目管理的【经费登记】页签内，可以登记经费。点击“登记经费”按钮，打开经费登记弹窗，选择经费类型、金额、输入凭证号、说明、附件后点击确定即可申请经费，申请后进入相应的审核流程。可以在【经费登记】页签内查看登记记录以及审核状态。
[image: ]
[image: 社交网络的手机截图

AI 生成的内容可能不正确。]
[bookmark: _Toc172568157]项目变更
项目建设过程中，发生负责人变更、成员变更等项目变化，可以在项目管理的【变更申请】页签处点击“申请变更”发起项目变更申请，审核通过后即可完成变更。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc21249]我的成果
项目人员可以点击左侧导航‘我的成果’进入我的成果页面，在我的成果页面可以对自己的成果进行查询、添加、导出等管理。
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]

[bookmark: _Toc15198]我的考核
项目人员可以点击左侧导航‘我的考核’进入我的考核页面，可以在我的考核页面按照考核批次查看自己的考核详情，包含考核总体情况、项目考核、成果考核等。
[image: 电脑软件截图

AI 生成的内容可能不正确。]
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