
1

大学生创新创业训练计划项目管理平台使

用说明（学院管理员）

2022年 11月 20日
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一、学院管理员职责

大学生创新创业训练计划项目管理平台，可以将在校学生提交的

创新创业项目进行管理统计，学院管理员在此流程中负责学生前期项

目申报、校级项目中期检查表审核、项目信息变更审批、校级项目整

改计划书的审批以及校级项目结题的审批。

二、系统操作

温馨提醒：学院管理员的操作基本都可以在左侧菜单栏中的”任

务待办”--”当前待办“中找到。

系统网址为：http://172.25.25.88

必须连接校园网才可以登陆系统，在学校需要连接校内网，校外

需要连接 VPN,此举措是为了保护用户的数据安全

账号密码说明：

账号为教师工号，系统默认密码为：工号+@，如：工号为 5555，

则密码为 5555@；另外，为了保护用户隐私安全，系统要求第一次登

录成功后必须修改密码，且密码需要为大小写字母、数字、特殊符号

组合。

密码重置：
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1、如果学院管理员忘记密码，可以联系教务处管理员进行密码

重置！！！

2、如果学院管理员所属学院下有学生忘记密码，需要重置密码。

具体操作为：登录学院管理员账号。找到左侧菜单栏中的系统管

理-用户管理。然后依据学号或工号查找用户，选定用户点击“重置”，

输入新密码即可。

3、学院管理员进行项目初审。

前情提要：学生已经进行了项目的申报。

具体操作：

3.1、学院管理员初审：学院管理员登录系统后可在项目申报菜

单栏中的“申报初审”中查看本学院学生申报的项目信息（只可看本

学院数据）
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3.2、列表中有“项目初审”和“查看”选项。点击查看可以看

到该条数据的详细信息，如下图所示：

3.3、点击“项目初审”会出现下图所示页面，在该页面中可以

对学生申报的项目进行打分、是否通过、是否推荐为重点项目等操作。

另外，在审核的时候会有“是否推送为重点项目”的选项。重点

项目将会推送到教务处，并由专家进行评分。如：一共有 10 个项目，

那么只能推送 2 个项目为重点项目，系统会按照评分高低进行系统预

设推送项目选定，但是学院管理员可以自行修改。但总推送数量为项

目总数的 20%）。
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注：学院初审通过会进入教务管理员账号下的当前待办，不通过

进入初审未通过，单个项目审核和批量审核流程一样。

导出申报表功能说明：

学生申报完成后，学院管理员可与导出格式为 word 的申报表，

如图所示：申报记录-勾选项目，点击项目信息，即可导出项目申报

表。学院管理员可以批量导出，选择多个项目，导出之后为压缩包，

解压即可看到。所以，可根据实际情况，选择合适的时间导出申报表，

方便线下操作。
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注：申报完成后，导出的 word 中可能有些字段为空白，比如：

是否立项、是否重点等，等待项目审批通过或者立项完成（中期检查

开始前），确定是否为重点项目之后，对应的字段就会自动填写。
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4、学院管理员登录账号，对中期检查表填写情况进行分数录入：

（“任务待办”-“当前待办”）、审核，学院管理员的账号下只显示校

级项目的中期检查表。
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5、校级项目的项目成员变更、项目名称变更、项目延期或者项

目终止需要由学院管理员进行审批。（此操作为非必须，当有学生填

写对应的变更表之后执行。否则不需要此操作）

前景提要：中期检查表填写完成，学生提交了项目成员等项目信

息变更申请，需要学院管理员进行审批。

下图展示的是项目名称变更，其余成员变更、项目延期、项目终

止都在”任务待办“--”当前待办“中操作，且操作类似。

6、如果审核不通过学生会填写项目整改计划书，同样校级项目

的整改计划书也由学院管理员进行审批，审批操作基本来时，都在”

任务待办”---”当前待办“中。在列表中找到项目点击审核即可。

（此操作为非必须，在项目中期检查表审核不通过，并且学生提交了

项目整改计划书之后执行）。

7、校级项目学生填写完项目信息验收表之后，由学院管理员录

入分数，并进行审核。
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