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河海大学

大学生创新创业训练管理系统 2.0 使用指南
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学生系统登录

（方式一）项目负责人通过信息门户在“我的应用”模块中一键登陆“实践教学平台”，选择进入“大

学生创新创业训练管理”→点击“创新创业项目入口”登录；
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进入系统首页，点击右上角头像，可以进入后台管理页面和退出系统，点击“后台管理”，进入系统主页；

点击“退出系统”，返回系统首页。

点击后台管理，进入系统后台，账号首次登录系统会有基本信息确认弹出，填写完善个人基本信息，确认后

进入系统主页
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页面中间为主显示区域。左侧为主操作区域，分为：主页、立项管理、承诺书管理、季度报告管理、中期管

理、结题管理、项目异动管理、个人中心。
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提示：“主题创新专项”项目从 1.选题管理开始；“自由选题”项目从 2.立项管

理开始。

学生

1选题管理

1.1学生选择选题

学生在“选择选题”界面，可以查看到教师已经发布的选题，并从中选取一个点击“选择选题”按钮进行申

请。

点击“选择选题”按钮后，进入申请页面，根据选题的基本信息，填写自己的申请理由，并进行提交，选择

选题流程结束。

1.2查看已选选题

在“学生选择选题”页面，选择批次和状态，可以查看自己已选择的选题。选题最后会自动生成项目，在立

项管理中查看并完善。
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2立项管理

2.1申报项目

点击左侧菜单栏—立项管理—申报项目，进入“申报项目—列表”页面；点击“新增”按钮，进入项目申报

页面。
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按照步骤填写数据。点击下一步即可暂存数据。依次填写完善基本情况、项目成员&指导教师、立项依据、

经费预算和上传附件后，可以选择“暂存”或者“提交”。

暂存后，可以查看、编辑、导出或删除项目申报书。

提交后，只能查看、导出项目申报书，等待指导教师审核。
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小贴士：

无法申报项目，可能存在的情况如下：

A：不在申报日期范围内；

B：学生不在申报年级范围内；

C：参加的项目数超过学校的规定。

2.2我的项目

点击左侧菜单栏—立项管理—我的项目，可以查看已申报的项目，并显示当前状态

点击操作列中的项目管理时，跳转到申报项目界面里，可以在项目没有提交时，可以对项目进行编辑、删除

操作，提交后，只能查看、导出项目申报书，等待指导教师审核。
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3承诺书管理

3.1提交项目承诺书

学校发布项目后，点击左侧菜单栏承诺书管理—提交项目承诺书，进入“提交承诺书—列表”页面

点击列表“操作”栏下“提交”按钮；进入提交承诺书页面，勾选“我已阅读本承诺书”后提交。
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小贴士：
（1）项目立项成功才可以提交承诺书。

（2）提交承诺书后，才可以进行后面的流程。

4季度报告管理

4.1填写季度报告

点击左侧菜单栏--季度报告管理--填写季度报告；点击操作栏“加号”按钮，进行季度报告的提交。点击管

理按钮，可以查看所有已经提交的季度报告详情；依次填写完项目进展情况、项目主要研究、项目研究成果、

项目季度报告、经费开支情况、项目后期具体工作计划、附件上传。可以选择“暂存”或者“提交”。
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暂存后，可以查看、编辑、删除、导出

提交后，只能查看、导出，等待指导教师的审核。

5中期管理

5.1填报中期检查

点击左侧菜单栏—中期检查管理—填报中期检查。进入“填报中期检查—列表”页面后；点击列表“操作”

栏下“填报”，进入中期检查填写页面
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依次填写完：参加学术会议、学术沙龙和发表论文、申请专利、参加竞赛活动等详细情况、项目进展状况小

结、项目今后计划、经费使用情况和经费安排计划、存在问题、建议及需要说明的情况、项目取得成果、附

件，可以选择“暂存”或者“提交”。
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暂存后，可以编辑、导出、删除中期检查；

提交后，只能查看、导出中期检查详细情况（无法删除），等待指导教师审核。

小贴士：
（1）由项目第一主持人提交中期检查；

（2）中期检查提交后不可修改。

6结题管理

6.1填报结题

点击左侧菜单栏—结题管理—填报结题。点击列表“操作”栏下“填报”按钮，进入结题表填写页面，依次

填写：本项目的选题背景、目的与意义、项目的创新点与特色、项目实施的收获和体会、成果简述、论文发

表情况、竞赛获奖情况、经费报销情况、附件；填写完可以选择“暂存”或者“提交”
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暂存后，可以编辑、导出、删除项目结题信息。

提交后，只能查看、导出项目结题报告（无法删除），等待指导教师审核。

小贴士：
（1）学校管理员审核通过中期检查后，方可提交结题报告；

（2）由项目第一主持人提交结题报告；

（3）结题报告提交后不可修改。

6.2打印结题管理

点击左侧菜单栏—结题管理—打印结题管理；进入“打印结题管理-列表”页面，点击列表“操作”栏下“打

印”按钮；进入打印结题页面
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小贴士：
（1）学校管理员审核通过结题后，方可打印结题证书。

7项目异动管理

7.1项目变更申请

6.1.1 填写项目变更

点击左侧菜单栏—项目异动管理—项目变更申请—填写项目变更。进入“填写项目变更—项目列表”页面；

点击列表“操作”栏下“管理”，进入项目变更列表
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点击“新增”按钮，进入项目变更填写页面；填写完项目变更信息后，可以选择“暂存”或者“提交”。
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暂存后，可以查看、编辑、删除、导出 pdf。
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提交后，只能查看、导出 pdf，无法修改、删除。等待指导教师审核

小贴士：

（1）项目负责人提交项目变更申请，项目成员不可提交。

（2）项目变更申请可申请多次，申请后全部流程审核通过才能申请第二次。

（3）项目立项发布后方能申请。

7.2.项目延期结题申请

6.2.1 填写项目延期结题

可以点击左侧菜单栏—项目异动管理—项目延期结题—填写项目延期结题，进入“填写项目延期结题—项目

列表”页面；点击“操作”栏下“管理”按钮，进入项目延期结题列表
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点击“新增”按钮，进入项目延期结题填写页面；填写完项目延期结题信息后，可以选择“暂存”或者“提

交”



南京先极科技有限公司 第 27页 共 91页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.

暂存后，可以查看、编辑、删除、导出 pdf。

提交后，只能查看、导出 pdf，无法编辑、删除。等待指导教师审核



南京先极科技有限公司 第 28页 共 91页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.

小贴士：

（1）项目负责人提交延期申请，项目成员不可提交。

（2）项目延期可申请多次，申请后全部流程审核通过才能申请第二次。

（3）项目立项发布后方能申请。

7.3项目终止申请

7.3.1 填写项目终止申请

可以点击左侧菜单栏—项目异动管理—项目终止申请—填写项目终止申请，点击列表“操作”栏下“填写”

按钮，进入项目终止申请填写页面，填写完项目终止申请信息，可以选择“暂存”或者“提交”
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暂存后，可以查看、编辑、删除项目终止申请。

提交后，只能查看、导出 pdf，等待指导教师审核
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小贴士：

（1）项目负责人提交项目终止申请，项目成员不可提交。

（2）提交后不可修改、删除。

（3）学校审核通过后，项目终止。

8个人中心

8.1通用

可对个人信息（用户名、性别、出生日期、电子邮箱、电话、手机、头像、密码）进行修改，可对登录日志

和操作日志进行查看。保存后生效

8.2站内信

可与各个系统角色通过互发邮件形式进行交流互动。如下图：
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8.3文件中心

可对图片进行存放。如下图：

指导教师系统登录

（方式一）通过信息门户在“我的应用”模块中一键登陆“实践教学平台”，选择进入“大学生创新创

业训练管理”→点击“创新创业项目入口”登录
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账号首次登录系统会有基本信息确认弹出，填写基本信息，确认后进入系统

提示：“主题创新专项”项目从 1.选题管理开始；“自由选题”项目从 2.立项管

理开始。
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指导教师

1选题管理

1.1选择成员

1.2
学校审核通过后，状态变为学校审核选题通过，等待确认选题(如图 6)。“选择成员”是指教师在已选择课

题的学生中，选择符合课题要求的学生成为项目组成员。

图 6

点击“选择成员”按钮，跳转到选择页面，点击待选成员右边的操作按钮（如图 7）。

图 7

选择成为第一主持人或成员后，被选学生就作为成员添加到了该项目（如图 8）。



南京先极科技有限公司 第 34页 共 91页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.

1.3确认选题

教师项目成员未选择好，可以点击“暂存”。所有信息都确认无误，点击“确认选题”

图 9

确认选题成功后，显示选题确认成功，等待主持人完善项目状态（如图 10），选题流程结束。



南京先极科技有限公司 第 35页 共 91页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.

2立项管理

2.1指导教师审核项目

指导教师登录系统，点击左侧菜单栏—立项管理—指导教师审核项目，点击项目列表操作字段下的“审

核”按钮，进入项目申报书审核页面，结论分“审核通过”、“退回修改”和“终止申报”；“退回修改”，

项目申报书退回，等待学生修改后提交，指导教师继续审核；“终止申报”，则该项目终止。支持批量审核。
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3季度报告管理

3.1指导教师审核季度报告

学生提交季度报告后，指导教师才可以审核季度报告。点击左侧“季度报告管理--指导教师审核季度报

告”，进入季度报告列表页面。

点击项目列表操作栏下“审核”按钮，进入审核页面，可查看季度报告审核状态&进度、基本情况、经

费使用明细、季度报告附件、评审意见与建议。提交审核结论，填写审核意见。
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支持批量审核。选择项目后点击“批量审核”，弹出批量审核页面
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4中期管理

4.1指导教师审核

学生提交中期检查后，指导教师登录系统，点击左侧菜单栏—中期检查管理—指导教师审核。指导教师点

击操作列中的“审核”，进入审核页面；
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”，弹出批量审核页面

5结题管理

5.1指导教师审核

指导教师登录系统，点击左侧菜单栏—结题管理—指导教师审核。指导教师点击操作列中的“审核”，进

入审核页面。
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”，弹出批量审核页面

指导教师审核后，在学院管理员未审核之前都可以取消审核，取消审核后可以重新审核
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6项目异动管理

6.1项目变更申请

5.1.1 指导教师审核项目变更

指导教师点击左侧菜单栏项目异动管理—项目变更申请—指导教师审核项目变更，点击列表“操作”栏

下“审核”按钮，进入项目变更审核页面。
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”弹出批量审核页面

6.2项目延期结题

5.2.1 指导教师审核项目延期结题

指导教师点击左侧菜单项目异动管理—项目延期结题—指导教师审核项目延期，点击列表“操作”栏下

“审核”按钮，进入项目延期结题审核页面
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”，弹出批量审核页面
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6.3项目终止申请

5.3.1 指导教师审核项目终止申请

指导教师点击左侧菜单栏项目异动管理—项目终止申请—指导教师审核项目终止申请，点击列表“操作”

栏下“审核”按钮，进入审核项目终止申请页面
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”，弹出批量审核页面
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7数据汇总

7.1立项信息汇总

选择批次后，可以导出“项目申报信息表”“项目立项汇总表”，点击列表操作栏下导出按钮，可以导

出项目申报书
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。

7.2承诺书汇总

选择批次后，可以导出承诺书汇总表，可查看项目中负责人提交承诺书情况，点击列表操作栏下“查看”，

可以查看、导出承诺书。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。

7.3季度报告汇总

点击“季度报告汇总”可导出季度报告汇总表。点击列表操作栏下“查看”可查看、导出季度报告
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7.4中期检查汇总

可查看项目中填写的中期检查情况，选择批次后，可导出中期检查汇总，点击“查看”，查看对应项目

中期检查内容。点击“导出”可以导出项目中期检查表

点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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7.5结题报告汇总

可查看项目填写的结题报告情况，选择查询列表中的批次，才可以导出结题报告汇总 Excel 文档。点击“查

看”，查看项目结题报告内容。

点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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7.6项目结题统计

可以查看所在学院结题统计情况（应提交项目数、已提交结题数、尚未提交结题数、教师审核数、学院审核

数、系统管理员审核数）

7.7项目变更汇总

点击“项目变更汇总”，可以查看所带项目变更申请信息
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7.8项目延期结题汇总

点击“项目延期结题汇总”，可以查看所带项目延期结题信息

7.9项目终止申请汇总

点击“项目终止申请汇总”，可以查看所带项目终止申请信息
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8个人中心

8.1通用

可对个人信息（用户名、性别、出生日期、电子邮箱、电话、手机、头像、密码）进行修改。可对登录日志

和操作日志进行查看，修改个人信息保存后生效

8.2站内信

可与各个系统角色通过互发邮件形式进行交流互动。
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8.3文件中心

可对图片进行存放

学院管理员系统登录

（方式一）通过信息门户在“我的应用”模块中一键登陆“实践教学平台”，选择进入“大学生创新创业训

练管理”→点击“创新创业项目入口”登录
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账号首次登录系统会有基本信息确认弹出，填写基本信息，确认后进入系统

学院管理员

1系统管理

1.1日志管理

学院管理员登录系统，进入后台管理页面，点击右侧菜单栏—日志管理，可以通过用户姓名、用户账号、
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操作类型、操作分类、操作内容、操作日期进行查询，查看本院各个角色用户使用系统的情况

2专家组设置

学院管理员点击左侧菜单栏—专家组设置—专家组设置，点击“新增”按钮，新增专家组信息，包括专

家组名称、排序码、是否启用和备注。
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点击专家组列表操作字段下的“选择专家组成员”，可以添加该专家组的专家成员，点击“修改”按钮，可

以修改该专家组的相关信息。

3立项管理

3.1学院分配专家组

学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—分配院级专家组，勾选项目，点击“批量分配专家组”，为项

目分配专家组。
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点击“分配专家组”，预选专家组，需要等待确认。勾选分配专家组的项目，点击“批量确认专家组”，

完成批量确认分配专家组操作。

3.2学院审核项目

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的项目申报书。点击项目列表操

作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，可以查看院系专家评分和评审内容，提交审核结论（分“审核通

过”、“退回教师”、“退回修改”和“终止申报”）和审核级别（分“国家级”、“省级”、“校级”和

“校级自筹”）。支持批量审核。
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4季度报告管理

4.1学院管理员审核季度报

指导教师审核完季度报告通过后，学院管理员才可以审核季度报告。点击左侧菜单栏“季度报告管理--
学院管理员审核季度报告”进入季度报告列表页面；
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点击项目列表操作字段下的“审核”按钮，进入审核页面，可查看季度报告审核状态&进度、基本情况、经

费使用明细、季度报告附件、评审意见与建议。提交审核结论（分“审核通过”、“退回修改”和“终止申

报”），填写审核意见
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支持批量审核，选择需要批量审核的项目后店家“批量审核”，弹出批量审核页面
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5中期管理

5.1分配院级专家组

指导教师审核中期检查通过后，学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—中期管理—分配院级专家组，

选择项目，点击“批量分配专家组”，为中期分配专家组。点击“分配专家组”，预选专家组，需要等

待确认。勾选分配专家组的项目，点击“批量确认专家组”，完成批量确认分配专家组操作。如图所示
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5.2学院审核

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的中期检查。点击项目列表操作

字段下的“审核”按钮，进入审核页面，可以查看院系专家评分和评审内容，提交审核结论。



南京先极科技有限公司 第 71页 共 91页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.



南京先极科技有限公司 第 72页 共 91页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.

支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”，弹出批量审核页面

6结题管理

6.1分配院级专家组

学院管理员登录系统，点击左侧菜单栏—结题管理—分配院级专家组，选择项目，点击“批量分配专家

组”，为结题分配专家组。点击“分配专家组”，预选专家组，需要等待确认。勾选分配专家组的项目，

点击“批量确认专家组”，完成批量确认分配专家组操作。如图所示
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6.2学院审核

分配的学院专家组内所有专家完成审核后，学院管理员才可以审核学生的结题。点击项目列表操作字段

下的“审核”按钮，进入审核页面，可以查看院系专家评分和评审内容，提交审核结论（分“审核通过”、

“退回修改”）。
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”弹出批量审核页面

7项目异动管理

7.1项目变更申请

7.1.1 学院审核项目变更

点击左侧菜单栏项目异动管理—项目变更申请—学院审核项目变更，点击列表“操作”栏下“审核”按

钮，进入项目变更审核页面
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支持批量审核，选择项目后，点击批量审核，弹出批量审核页面
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7.2项目延期结题

7.2.1 学院审核项目延期结题

点击左侧菜单项目异动管理—项目延期结题—学院审核项目延期结题，点击列表“操作”栏下“审核”

按钮，进入项目延期结题审核页面
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”弹出批量审核页面
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7.3项目终止申请

7.3.1 学院审核项目终止申请

点击左侧菜单栏项目异动管理—项目终止申请—学院审核项目终止申请，点击列表“操作”栏下“审核”

按钮，进入审核项目终止申请页面
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支持批量审核，选择项目后点击“批量审核”弹出批量审核页面
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8数据汇总

8.1立项信息汇总

学院管理员在选择批次后，可以导出“项目申报信息表”“项目立项汇总表”，点击列表操作栏下导出

按钮，可以导出项目申报书
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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8.2承诺书汇总

学院管理员在选择批次后，可以导出承诺书汇总表，可查看项目中负责人提交承诺书情况，点击列表操

作栏下“查看”，可以查看承诺书。

点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。
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8.3季度报告汇总

学院管理员可查看项目中负责人填写的季度报告情况，点击“查看”，查看对应项目季度报告内容

8.4中期检查汇总

学院管理员可查看本学院所有项目中期检查，点击“查看”，查看对应项目中期检查内容。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。

8.5结题报告汇总

学院管理员可查看本学院所有项目结题报告，点击“查看”，查看对应项目结题报告内容。
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点击“列表显示设置”，勾选要在界面中显示的字段，点击“设置”，勾选的字段将被显示。

8.6项目结题统计

点击“项目结题统计”，可以查看学院内的项目数结题状态。
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8.7项目变更汇总

点击“项目变更汇总”，学院管理员可以查看学院内项目变更申请信息

8.8项目延期结题汇总

点击“项目延期结题汇总”，学院管理员可以查看学院内所有延期结题信息
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8.9项目终止申请汇总

点击“项目终止申请汇总”，学院管理员可以查看学院内所有项目终止申请信息

9个人中心

9.1通用

可对个人信息（用户名、性别、出生日期、电子邮箱、电话、手机、头像、密码）进行修改。可对登录日志

和操作日志进行查看
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9.2站内信

可与各个系统角色通过互发邮件形式进行交流互动。

9.3文件中心

可对图片进行存放
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