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[bookmark: _Toc83650792]管理员登录系统
校级管理员登录第二课堂系统后，在大创项目功能域可以看到当前正在进行的大创项目信息，如果没有，则无信息显示。 
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090125725.jpg]

[bookmark: _Toc83650793]校级大创项目创建（学校管理员）
在大创项目“项目汇总”界面，选择“添加项目”，进入创建项目界面：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090137582.jpg]
录入项目标题等项目基础信息。可以选择项目的封面图片，该图片将在各种宣传信息、项目展示信息中用到。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090210877.jpg]
也可以使用自定义的图片作为封面图片：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090223714.jpg]
· 继续完善项目信息，高级信息中可以维护项目微信关注方式、是否公开报名信息、报名限制、项目类型等信息。项目类型默认有三种，当前高校默认的三种类型项目，分别是：
创新训练项目：自主完成创新性研究项目设计、研究条件准备和项目实施、研究报告撰写、成果（学术）交流等工作
创业训练项目：编制商业计划书、开展可行性研究、模拟企业运行、参加企业实践、撰写创业报告等工作
创业实践项目：提出一项具有市场前景的创新性产品或者服务，以此为基础开展创业实践活动

[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090231606.jpg]
可以增加或删除新的项目类型：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090244785.jpg]
完成信息录入后保存。
[bookmark: _Toc83650794]校级项目信息维护和管理（学校管理员）
[bookmark: _Toc83650795]查看项目信息
选择已经建立的大创项目，可以管理大创的信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090307890.jpg]
[bookmark: _Toc83650796]调整项目参数
设置项目申报时间：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090320828.jpg]
设置指导教师审核时间：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090326460.jpg]
设置挂靠单位审核时间：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090328976.jpg]
如果想要打开双选，先要设置双选时间：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090343174.jpg]

[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090352649.jpg]
选定了双选时间范围后：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090354948.jpg]
可以打开双选：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090400862.jpg]
打开项目中期审查申请：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\7、中期与结题管理.mp4_20210923_084904709.jpg]
打开项目结题申请：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\7、中期与结题管理.mp4_20210923_084913355.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\7、中期与结题管理.mp4_20210923_084915340.jpg]

[bookmark: _Toc83650797]大创表单设置（学校管理员）
打开：大创项目—》设置—》报名表设置。可以对大创项目的报名表单进行编辑和设计。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210915大创项目\Rec 0001.mp4_20210914_113325731.jpg]
可以查看不同项目类型项目的表单信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210915大创项目\Rec 0001.mp4_20210914_113328225.jpg]
可以编辑表单，增加和删除表单内容，表单内容支持自定义和可配置：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210915大创项目\Rec 0001.mp4_20210914_113348132.jpg]
例如增加姓名和手机号码信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210915大创项目\Rec 0001.mp4_20210914_113349829.jpg]
可以删除活动指标信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210915大创项目\Rec 0001.mp4_20210914_113352131.jpg]

[bookmark: _Toc83650798]查看项目宣传信息
查看项目宣传信息，在项目汇总页面，复制项目宣传链接地址：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090508012.jpg]
打开项目宣传页（各种终端都可以看到相同的页面）：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210913大创项目\中国石油：大创项目.mp4_20210913_090522028.jpg]
[bookmark: _Toc83650799]大创项目审核（学院管理员）
[bookmark: _Toc83650800]大创项目立项院级审核
指导教师通过项目立项审核后，学院管理员可以进行院级审核操作。选择需要审核的项目，可以进行审核通过、不通过、退回、查看项目信息等操作。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085604180.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085608067.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085609874.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085618356.jpg]
[bookmark: _Toc83650801]项目中期检查院级审核
院级管理员查询未审核的中期检查信息，选中后执行审核操作，可以选择通过、延期、淘汰、退回操作，也可以查看项目的中期信息。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085837288.jpg]
[bookmark: _Toc83650802]审核通过
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085857662.jpg]
通过后的数据已经提交到校级审核：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085908768.jpg]
[bookmark: _Toc83650803]项目延期
选择需要审核的项目中期信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0002.mp4_20210923_160630579.jpg]
选择延期：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0002.mp4_20210923_160634191.jpg]
[bookmark: _Toc83650804]项目淘汰
选择需要淘汰的项目中期信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0002.mp4_20210923_160630579.jpg]
选择淘汰处理：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0002.mp4_20210923_160650841.jpg]
[bookmark: _Toc83650805]项目退回
选择需要淘汰的项目中期申请：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0002.mp4_20210923_160545482.jpg]
进行退回处理：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0002.mp4_20210923_160712497.jpg]
[bookmark: _Toc83650806]大创项目审核（学校管理员）
[bookmark: _Toc83650807]大创项目立项校级审核
项目立项通过院级管理员审核后，自动提交给校级管理员进行审核。选择需要审核的项目信息，进行审核。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085702612.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085704106.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085708549.jpg]
校级管理员审核完成后，项目进入项目管理页面：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_085711520.jpg]
[bookmark: _Toc83650808]大创项目立项校级驳回

[bookmark: _Toc83650809]项目中期检查院级审核
校级管理员可以代替院级管理员进行项目中期院级审核。操作与院级审核相同：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_090132200.jpg]
[bookmark: _Toc83650810]项目中期检查校级审核
项目中期检查院级审核完成后，系统自动提交到校级审核。选中需要审核的项目进行审核通过操作。
[image: ]
通过后的项目信息进入到项目管理页面：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_090155996.jpg]

0. [bookmark: _Toc83650811]项目中期检查校级延期
项目中期检查院级审核完成后，系统自动提交到校级审核。如果校级审核认为中期检查工作不合格，则进行延期处理。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_090217059.jpg]
0. [bookmark: _Toc83650812]项目中期检查校级淘汰
项目中期检查院级审核完成后，系统自动提交到校级审核。如果校级审核认为中期检查工作不合格，则可以淘汰处理。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_090228767.jpg]
0. [bookmark: _Toc83650813]项目中期检查校级退回
项目中期检查院级审核完成后，系统自动提交到校级审核。如果校级审核认为中期检查工作不合格，则可以退回学院进行重新审核。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\8、中期检查提交与审核.mp4_20210923_090233668.jpg]
驳回后，项目中期变更为学院未审核的状态，需要学院管理员进行重新审核才能继续。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0001.mp4_20210923_090538790.jpg]
[bookmark: _Toc83650814]项目变更审核
[bookmark: _Toc83650815]变更成员审核
查询变更成员的项目信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210922大创项目\Rec 0006.mp4_20210922_134255376.jpg]
查看项目变更信息：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210922大创项目\Rec 0006.mp4_20210922_134258606.jpg]
选中项目后进行审核：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210922大创项目\Rec 0006.mp4_20210922_134310972.jpg]
通过审核后：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210922大创项目\Rec 0006.mp4_20210922_134318013.jpg]
[bookmark: _Toc83650816]项目结题审核
[bookmark: _Toc83650817]项目结题审核院级审核
院级管理员登录系统后，选择结题审核项目管理功能，查询需要审核的项目信息，选中项目信息后进行审核处理。
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0003.mp4_20210923_163938488.jpg]
通过院级审核后，信息提交到校级审核中：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0003.mp4_20210923_164013969.jpg]
[bookmark: _Toc83650818]项目结题审核院级淘汰
选择需要淘汰的项目：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0003.mp4_20210923_163843295.jpg]
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0003.mp4_20210923_163844764.jpg]
[bookmark: _Toc83650819]项目结题审核院级延期
选择需要延期的项目：
[image: F:\2021\2-专项工作\中国石油\20210420中国石油\双创使用说明\20210923大创项目\Rec 0003.mp4_20210923_163850194.jpg]
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