安徽大学大学生创新创业训练计划项目管理

学生操作指南
一、登录实践教育综合实践平台
各项目负责人可通过以下三种方式登录“安徽大学实践教育综合服务平台”进行相关权限操作。建议使用IE浏览器，更兼容。

1.域名登录。直接输入网址：http://sjjy.ahu.edu.cn/，在显示的页面登录，用户名、密码与正方教务管理系统一致；

2.通过实践教育平台端口登录：教务处主页右侧点击“实践教育平台”（现代教务管理系统下方[image: image1.jpg]EREHETE



），用户名、密码与正方教务管理系统一致；

3.登录“数字安大”，点击“应用中心”—“未安装”，安装“实践教育平台”应用，就可以在“常用应用”中点击“实践教育平台”直接进入系统。

二、立项项目管理

登录实践服务平台，点击左侧菜单栏—大学生创新创业。项目负责人可以在“我申请的项目”菜单中对项目进度、经费使用、成果等进行管理；项目成员可以在“我参与的项目”菜单中查看项目相关信息。

项目负责人点击“我申请的项目”菜单，在展开的横向导航栏中点击“立项项目管理”—“查看/进度管理/经费管理/成果管理”，如下图红色框所示。
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根据项目管理需要点击相应的按钮，在弹出页面根据项目情况，填写信息并上传相应附件，附件上传后点击右上角“添加”或“保存”。具体操示例作见下图。依次为“进度、经费、成果”管理页面。

    1.点击“进度管理”
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2.点击“经费管理”

经费使用情况添加后等待指导教师确认，报销时请按照实践记录情况在财务报销系统按要求申报，并打印报销单据后请指导教师、院系分管院长签字，赴财务处报销。
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指导教师确认后界面。
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3.点击“成果管理”：项目研究成果需及时上传至系统，务必填写详细，并上传附件。
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三、延期、项目终止、成员变更申请

如因不可抗拒原因项目需要提出延期、项目终止，或者项目成员变更操作，请按照以下步骤：在首页左侧导航栏依次点击“大学生创新创业”—“我申请的项目”—“项目变更申请”—“项目变更申请”；

[image: image8.png]201755 BB EEm
SR
Eie

EREOER

gt
I =a

Eetes
pr

EELLEE]
201670503

EXErET)

I
B

EEErET)





在弹出窗口中选择变更类型，并按照该类型的需要填写信息。
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延期：请填写延期时间（只能延期一次且延期时间只能是一年）；

终止：请填写具体原因；

变更成员：需要增加的在“变更后成员”中点击“增加一行”，需要删除成员的，在该成员学号前点击“X”，即可删除，“变更原因”中请写明原因。项目负责人变更请填写变更申请后，还需发邮件到415108507@qq.com，或者工作时间联系63861232说明情况。
填写完整后，点击右上角“提交变更申请”，待指导老师及相关部门审核。

未填写好的可以点击右上角“保存变更申请”。退出后可以在首页“项目变更申请”中可以查看、修改、删除，如下图。
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四、结项申报

1.登录“实践教育服务平台”后，在首页左侧菜单栏依次点击“大学生创新创业”—“我申请的项目”，在展开的横向导航栏点击“项目结题申请”—“结题申请”。如下图红色箭头所示。
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在结题申请页面打开后，填写好项目成员分工；
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填好分工，点击上方保存结题信息，左下方将会出现“初始化结题报告”选项。

点击“初始化结题报告”后出现以下界面，下载名为“【……】结题报告.doc”的文件，该文件是系统根据立项申请自动生成的结题报告初始版，请下载到本地磁盘，并根据项目实际情况认真填写完整。
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填写好结题报告，请通过下图红色箭头处上传更新结题报告。
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上传成功将出现以下界面。
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最后点击右上角提交结题申请即可
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2.提交所有成员个人总结

项目结项时，所有项目成员必须提交个人总结。个人总结是项目组各成员对参与工作的总结，主要介绍个人在项目研究中承担的工作，发挥的作用，以及在能力培养和素质提高特别是在创新思维和创新实践方面的体验和收获。可配以照片记录项目研究过程中难忘的瞬间（不超过10张），字数要求不少于3000字。

请在成果管理中提交（方法前面已经介绍），成果类型中选择“个人总结”，填写成果名称等信息，上传个人总结电子文档，点击右上角保存。
