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用户手册说明文档
[bookmark: _Toc142400693][bookmark: _Toc155969535]概述
[bookmark: _Toc142400694][bookmark: _Toc155969536]系统介绍
大学生创新创业训练计划项目坚持以学生发展为中心的理念，遵循“学有余力、兴趣驱动、自主实践、注重过程、团队合作、求实创新”的原则，旨在通过资助大学生参加项目式训练，培养大学生独立思考、善于质疑、勇于创新的探索精神和敢闯会创的意志品格，提升创新创业能力，培养适应创新型国家建设需要的高水平创新创业人才。本系统可实现项目的全过程管理，有效促进项目高质量完成。
[bookmark: _Toc142400695][bookmark: _Toc155969537]系统要求
建议电脑端使用谷歌浏览器、edge浏览器
[bookmark: _Toc142400696][bookmark: _Toc155969538]使用对象
项目负责人
[bookmark: _Toc155969539]学生工作流程
项目立项：填写项目信息（基础信息、参与成员、指导教师）同时上传立项申报书（指导教师审阅签字版）。
指导记录：填写指导记录，可新建多条并下载打印。
项目中期：撰写中期材料，指导教师审阅签字后上传。
[bookmark: _GoBack]项目结项：撰写结项材料，指导教师审阅签字后上传。
项目变更：填写变更事项和内容，提交变更申请表（项目组成员、指导教师、部院系签字盖章版）。
项目成果：填写公开发表学术论文、取得专利、获得奖项以及其他成果情况。
[bookmark: _Toc155969540]系统登录
[image: ]
第1步：登录统一门户网站, https://ss.bnu.edu.cn/
第2步：在登录页面输入用户名和密码。
第3步：点击“登录”按钮进入系统。
[bookmark: _Hlk159317977]第4步：点击学生服务-培养过程-实践教学-大学生科研与创新。
[bookmark: _Toc155800662][bookmark: _Toc155969541][bookmark: _Hlk155969739]通知公告
查看管理文件、常见问题解答、资料下载、操作指南
[image: ]
操作说明：
点击查看的文件内容，在线预览文件信息和下载附件。
管理文件：管理文件、通知公告等信息。
常见问题解答：系统使用以及项目建设过程常见问题解答。
资料下载：常见附件等文件信息。
操作指南：系统操作说明。
[bookmark: _Toc155969542]项目立项
填写项目信息（基础信息、参与成员、指导教师）同时上传立项申报书（指导教师签字版）。
[image: ]
操作说明：
填写项目：新建/修改/删除项目。具体操作见【5.1 填写信息】
参与成员：填写项目成员信息。具体操作见【5.2 参与成员】
指导教师：填写指导教师信息。具体操作见【5.3 指导教师】
[bookmark: _Toc155969543]填写信息
点击新建/修改，按要求填写/修改项目信息；点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969544]参与成员
新建/修改：点击新建/修改按钮，填写/修改成员信息。
[image: ]
删除：选中需要删除的信息，点击删除按钮，然后点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969545]指导教师
新建/修改：点击新建/修改按钮，填写/修改教师信息。
[image: ]
删除：选中需要删除的信息，点击删除按钮，然后点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969546]提交审核并查看审核结果
点击提交按钮，提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969547]指导记录
[bookmark: _Hlk155969776]学生工作内容：填写指导记录，可新建多条并下载打印。
注：项目负责人和参与成员均可新建教师指导记录。
[image: ]
操作说明：
填写信息：新建指导记录。具体操作见【6.1 填写记录】
提交记录：选中指导信息，点击提交。具体操作见【6.2提交】
生成记录手册：选中指导信息，点击指导记录手册，下载word版指导手册。
删除：选中需要删除的信息，点击删除按钮，然后点击保存。
[bookmark: _Toc155969548]填写记录
新建/修改/删除：点击新建/修改/删除按钮，填写/修改/删除导师指导记录。
[image: ]

[bookmark: _Toc155969549][bookmark: _Hlk154411853]提交
点击提交按钮，提交指导记录。 
[image: ]
[bookmark: _Toc155969550]下载
点击已通过，勾选记录，再点击指导记录册下载。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_q589762xugr812\FileStorage\Temp\1703494855054.jpg]

[bookmark: _Toc155969551]项目中期
学生工作内容：填写项目计划执行情况，上传中期材料。[image: ]
操作说明：
填写信息：填写项目执行情况。具体操作见【7.1 填写信息】
提交信息：选中指导信息，点击提交。具体操作见【7.2提交】
[bookmark: _Toc155969552]填写信息
填写项目执行情况，提交中期材料。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969553]提交
选中信息，点击提交按钮；提交院系审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969554]项目结项
学生工作内容：选择项目状态，提交结项材料。
注：公开发表学术论文、取得专利、获得奖项以及其他成果情况需要在项目成果填写补充。
注：延期学生需要重新参加项目结项；延期申请报告在项目变更里提交。
[image: ]
操作说明：
填写信息：点击修改，填写信息，提交材料。具体操作见【8.1 填写信息】
提交记录：选中指导信息，点击提交。具体操作见【8.2提交】
[bookmark: _Toc155969555]填写信息
第一步：提交个人总结
请在表格内双击个人总结，点击浏览上传文件，需保存才能上传成功，保存后预览文件检查文件是否上传！ 
[image: ]
第二步：提交结项材料
按要求提交结项材料，点击保存。
备注：项目状态如果为延期和终止不需要上传材料，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969556]提交
选中信息，点击提交按钮，提交院系审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969557]项目变更
《北京师范大学大学生创新创业训练计划管理办法》中明确规定：项目实施过程中，原则上不允许变更项目成员、项目内容、指导教师等信息。如项目组成员确因学业、健康等原因需中途退出，应由该成员提出书面申请，项目负责人和指导教师出具意见，并报学部院系及学校审批，退出项目后该成员科研经历不予承认。
如确需要变更，填写项目变更申请表，项目组成员、指导教师签字，院系审核盖章后提交。
[image: ]
操作说明：
填写信息：填写变更内容。具体操作见【9.1 填写信息】
提交记录：选中指导信息，点击提交。具体操作见【9.2提交】
[bookmark: _Toc155969558]填写信息
学生根据变更事项填写具体信息，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969559]提交
选中信息，点击提交按钮，提交院系审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969560]项目成果
学生工作内容：提交取得成果，包括：发表论文、取得专利、获得奖项（包括竞赛获奖）、其他成果。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969561]学术论文
[image: ]
操作说明：
新建：填写论文信息；点击保存。具体见【10.1.1新建】
项目成员：填写论文成员信息。具体见【10.1.2 项目成员】
指导教师：填写指导教师信息。具体见【10.1.3 指导教师】
[bookmark: _Toc155969562]新建
填写发表论文信息，上传论文文件点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969563]项目成员
添加论文成员信息，点击保存。
[image: ]
点击新建，添加论文成员具体信息，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969564]指导教师
填写论文指导教师信息，点击保存。
[image: ]
点击新建，添加论文指导教师具体信息，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969565]取得专利
填写取得专利信息，点击保存。
[image: ]
操作说明：
新建：填写专利信息，点击保存。具体见【10.2.1新建】
项目成员：填写项目成员信息。具体见【10.1.2 项目成员】
指导教师：填写指导教师信息。具体见【10.1.3 指导教师】
[bookmark: _Toc155969566]新建
填写专利信息，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969567]获得奖项
填写获得奖项（包括竞赛获奖）情况。
[image: ]
操作说明：
新建：填写信息，点击保存。具体见【10.3.1新建】
指导教师：填写指导教师信息。具体见【10.1.3 指导教师】
[bookmark: _Toc155969568]新建
填写获奖情况信息，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969569]其他成果
填写获得其他成果情况。
[image: ]
操作说明：
新建：填写信息，点击保存。具体见【10.4.1新建】
指导教师：填写指导教师信息。具体见【10.1.3 指导教师】
[bookmark: _Toc155969570]新建
填写其他成果情况信息，点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc155969571]我的项目
学生查看负责和参与的所有项目
[image: ]
操作说明：
参与项目：学生查看参与的所有项目。
项目一览表：点击项目所属项目一览表，查看该项目具体项目信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc142400718][bookmark: _Toc155969572]常见问题解答
[bookmark: _Toc142400719][bookmark: _Toc155969573]无法登录系统
请检查您的登录信息是否正确，包括用户名和密码。如果忘记密码，可以点击“忘记密码”链接重置密码。
[bookmark: _Toc142400721][bookmark: _Toc155969574]其他问题
请联系系统管理员或技术支持团队，他们将帮助您解决问题。
[bookmark: _Toc142400722][bookmark: _Toc155969575]注意事项
所有用户需遵守系统使用规则，尊重他人的隐私和权益。
用户需及时更新个人信息，保持信息的准确性和完整性。
如遇到系统故障或疑问，可及时联系技术支持，寻求帮助。
2
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