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[bookmark: _Toc18293]一、立项申报提交材料
[bookmark: _Toc17687]1、登陆系统
在主页右上方点击登录跳转至登录界面

[image: C:\Users\AA\Documents\WeChat Files\wxid_7x9ldo29e3gj12\FileStorage\Temp\1668755076180.png]

输入手机号码与验证码，并设置密码。


跳转至信息完善页面。

注意：工号非身份证号码，获取办法如下

登录宁波大学信息门户，搜索科研服务管理平台。
[image: C:\Users\AA\Documents\WeChat Files\wxid_7x9ldo29e3gj12\FileStorage\Temp\1668755328558.png]

点击右上角头像—个人信息，获取职工号。
[image: C:\Users\AA\Documents\WeChat Files\wxid_7x9ldo29e3gj12\FileStorage\Temp\1668755392831.png]
[image: C:\Users\AA\Documents\WeChat Files\wxid_7x9ldo29e3gj12\FileStorage\Temp\1668755513994.png]

[bookmark: _GoBack]回到完善信息页面，填写信息并登录系统。
[bookmark: _Toc15086]2、进入工作台
登陆后点击工作台按钮进入工作台模块
[image: 1540260843(1)]
[bookmark: _Toc16676]3、在线申报
进入工作台默认进入我的项目模块，点击在线申报进入在线申报模块
[image: 1540260935(1)]
（1） 可以选择申请横向项目
[image: 1540260976(1)]
点击我要申报，按照要求将合同相关信息进行逐步录入即可
（横向项目：指学校对外的企事业单位合作项目的合同管理过程，为方便横向项目的管理，支持合同信息录入，包括基本信息、合同成员等合同文档相关信息的录入）
[image: 1540261013(1)]
（2） 可以申请纵向项目
选择需要申报的项目类型，点击项目类型名称查看申报要求
[image: 1540261069(1)]
点击详细页面中的我要申报按钮，进入项目资料填写模块
首先填写项目基本信息
包括：项目名称，项目所属单位，建设时间，负责人信息
注：项目邮箱会接收到项目评审结果的通知。
添加项目成员，项目成员可以添加本校成员及其他成员
点击添加本校成员，在弹出框中，通过筛选条件或者查找添加项目成员。
[image: 1540261111(1)]
[image: 1540261135(1)]
[image: ]
添加其他成员可以添加系统中没有的教师，只需正确填写姓名，单位，职位即可。
[image: ]
填写申报材料
[image: 1537233655(1)]
申报材料可以选择上传申报书（可以上传word，pdf格式的申请书。
）或者输入项目网站（项目如果有网站可以勾选项目网站启用）的方式
[image: 1537233391(1)]
当选择创建网站，跳转界面，点击创建网站
[image: 1537233503(1)]
填写网站名称，与地址将项目网站附件到项目资料中
注：网站地址前缀http://必填。
[image: 1537233798(1)]

上传作证资料：上传项目所需附件，附件大小不能超过2G，附件较大上传时间较长，请耐心等待。
[image: 1536411655(1)]

如果还没有完全填写完申报资料可以点击保存，项目会保存在我的项目中，点击继续申报即可继续编辑。
[image: 1536411711(1)]
所有资料填写完成后，点击提交就可以将项目提交到评审流程，提交之后无法修改，需要修改请联系教务处管理员。
[image: 1540261192(1)]
4、 [bookmark: _Toc7041]大赛申报
[image: 1540261252(1)]
进入工作台默认进入我的大赛模块，点击在线申报进入在线申报大赛
[image: 1540261337(1)]
选择需要申报的大赛，查看申报信息，点击我要申报
[image: 1540261373(1)]
[image: 1540261429(1)]
输入参赛作品名称，单位以及负责人等信息
上传参赛作品附件，点击提交
[image: 1540261517(1)]
可以对参赛作品进行编辑删除操作


[bookmark: _Toc6367]二、中期检查提交材料
当有项目需要提交材料，我的项目下会有小图标提醒
[image: 1540261578(1)]
点击项目管理，进入管理模块
点击中期检查进入中期检查材料页面
[image: 1536470586(1)]
[image: ]
页面会显示本次任务的要求，相关文件等等，
同申报相同，可以直接上传申报书，或者在线填写。可添加项目网站，附件等。可以保存，可以提交。如果点击保存，下次进系统可以在中期中继续编辑，点击提交则不可以修改项目资料。
[bookmark: _Toc16661]三、结题提交材料
结题提交材料的方法与中期相同，参考中期即可。
[bookmark: _Toc22132]四、项目状态
在我的项目中，会显示不同的项目状态，项目状态代表不同的含义。
申报中：项目申报资料已部分填写，并未提交到审核流程中。
申报评审中：项目进入申报评审流程。
申报未通过：项目立项失败。
建设中：项目已立项，可进行建设。
中期评审中：项目已经进入中期审核流程。
结题评审中：项目已经进入结题审核流程。
已结题：项目已经结题。
注：中期，结题未提交材料时，项目状态为建设中。
[bookmark: _Toc24446]五、经费登记
立项后的项目可以 进行经费登记，点击我的项目下的经费登记，进行经费提交或者查看经费审核结果。
[image: 1536471135(1)]

[bookmark: _Toc20316]六、项目成果
项目在建设过程中产生的成果可以上传到系统中，由管理员审核，优秀的成果会通过成果封面轮播的形式展示在教科研平台首页。
点击项目下的项目成果添加自己的成果。
[image: 1536471255(1)]
点击添加项目成果，按提示填写资料，上传封面及附件。
注：只有有封面的成果才能展示在首页下轮播图中，没有封面的只能展示在首页列表栏目下。
[image: 1536471235(1)]

成果轮播展示
[image: 1536471374]
成果列表展示
[image: 1536471402(1)]
[bookmark: _Toc27520]七、变更申请
项目的变更申请包括变更负责人，成员，变更研究内容，延期检查，提前结题，撤销项目等。
点击项目下的项目变更，进入项目变更页面。
[image: 1536471441(1)]
点击申请变更，进入编辑页面。
勾选要变更的选项，说明理由，上传附件。点击提交申请即可。
[image: ]
[image: 1536471687(1)]
勾选要变更的选项，说明理由，上传附件。点击提交申请即可。
未审核的变更可以进行撤销
[image: 1536471819(1)]

变更负责人，成员审核通过后系统自动变更。
延期检查，提前结题审核通过后，如不能提交材料请联系管理员将您的项目添加到您变更后的任务中。
[bookmark: _Toc28107]八、申请学术交流
使用者可以在学术交流模块申请创建学术交流会议（国内会议、国外会议），包括主办会议，参加会议，举办学术讲座（国内讲座、国外讲座），举办学术科普（文章，讲座，活动）
[image: 17a68ce8712f25aaddb1ed7f2486e86]
点击添加学术交流，需要对会议具体信息进行编辑
[image: 3132cf483e73f5f9110d75498c7ef2c]
提交申请之后，可以查看审核结果
[image: 1541484636(1)]
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