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[bookmark: _Toc28928_WPSOffice_Level1]引言
吉林省职业教育科研管理平台系统是一个开放式的多级管理的网络化管理平台，服务于全校范围内从事科研活动或者科研管理活动的所有老师。根据登录人群的不同划分，其用户可以分为科研人员、学校管理员、系统管理员，其具体工作职能如下：
科研人员：即整个系统中的课题申报者。科研人员可以在系统中管理自己的科研项目和科研成果，在线申报项目以及进行中检结题，通过系统接收消息，并可以反馈意见等。
学校管理员：即整个系统中的二级管理员。学校管理员负责全校各项科研管理业务和管理全校的科研人员、科研项目、科研成果和学术活动等数据，在线组织项目申报与评审、项目中检与终结、年度统计等多项工作。另外学校管理员还可以通过系统发送通知、和有关科研动态，负责系统的管理。
[bookmark: _GoBack]系统管理员：既整个系统中的一级管理员。系统管理员负责所有学校管理员审核后的科研项目、科研成果和学术活动等数据，在线组织项目申报与评审、项目中检与终结、年度统计等多项工作。另外系统管理员还可以通过系统发送通知、和有关科研动态，负责系统的管理。
登录网址：http://221.8.35.156:8000/education
2

[bookmark: _Toc27715_WPSOffice_Level1]一、总体流程
[bookmark: _Toc27715_WPSOffice_Level2]1、课题申报及审核流程


图1.1总体流程
[bookmark: _Toc13558_WPSOffice_Level2]2、“科研人员”的工作流程
科研人员，即项目申报的发起者。负责在项目申报的立项、开题、中检和结题环节填写必要信息及上传报告，各个阶段的申报信息依次由学校管理员初审、系统管理员终审后，再进行下一阶段。
以“开题”为例，“科研人员”的工作流程如下：
[image: ]
图1.2开题流程
[bookmark: _Toc13558_WPSOffice_Level1]二、账号登录
首先登录网址，使用账号和密码登录平台。如果没有注册过，则点击下方的“注册”。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc11234_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22661_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24137_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4775_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32644_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13694_WPSOffice_Level2]图2.1 登录                              图2.2注册
3、 [bookmark: _Toc16102_WPSOffice_Level1]项目管理
科研人员成功添加项目后，需要依次进行立项、开题、中检和结题四个过程。
[bookmark: _Toc16102_WPSOffice_Level2]3.1添加
1、登录到平台之后，点击项目管理。
[image: ]
[bookmark: _Toc19453_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7545_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28747_WPSOffice_Level2]图3.1.1 项目管理
2、点击“添加”，添加课题，增添课题信息。填写课题名称，选择课题负责人、申报类别、推荐单位、申报年度、研究周期。
[image: ]
[bookmark: _Toc8159_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4373_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8901_WPSOffice_Level2]图3.1.2 添加课题
[image: ]
[bookmark: _Toc27990_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31892_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20787_WPSOffice_Level2]图3.1.3 新增课题信息
3、填写完各项信息之后，点击确定按钮。
[bookmark: _Toc12076_WPSOffice_Level2]3.2 立项
1、成功添加后，项目出现在列表中，点击“立项”。
[image: ]
[bookmark: _Toc4246_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1975_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31385_WPSOffice_Level2]图3.2.1 立项
2、在弹出页签中依次填写信息，“*”代表必填项。填写完毕后，点击“确认”。
[image: ]
[bookmark: _Toc14677_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20707_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28164_WPSOffice_Level2]图3.2.2 立项报告
3、提交前，可对已填写信息进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc28605_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc27379_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9156_WPSOffice_Level2]图3.2.3 修改课题
[image: ]
[bookmark: _Toc3559_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23568_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10816_WPSOffice_Level2]图3.2.4 修改立项报告
4、点击“提交”按钮，提交立项报告，等待学校管理员和系统管理员依次核。
[image: ]
[bookmark: _Toc6720_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17883_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22627_WPSOffice_Level2]图3.2.5 提交
5、点击“查看”和“报告”，查看立项报告。
[image: ]
[bookmark: _Toc31942_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12630_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4195_WPSOffice_Level2]图3.2.6 查看立项报告
6、立项报告打印及导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc18658_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19354_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5327_WPSOffice_Level2]图3.2.7 打印、导出功能
7、若申请项目未通过管理员（学校管理员或系统管理员）审核，则该课题终止将被终止。
[image: ]
[bookmark: _Toc6357_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26805_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12542_WPSOffice_Level2]图3.2.8 立项终止
[bookmark: _Toc17802_WPSOffice_Level2]3.3 开题
项目通过“立项”终审后，即进入“开题”阶段。此阶段操作流程同“立项”。
[bookmark: _Toc22675_WPSOffice_Level2]3.4 中检
项目通过“开题”终审后，即进入“中检”阶段。此阶段操作流程同“立项”。
[bookmark: _Toc14848_WPSOffice_Level2]3.5 结题
项目通过“中检”终审后，即进入“结题”阶段。此阶段操作流程同“立项”。
[bookmark: _Toc12076_WPSOffice_Level1]四、项目变更
1、点击“添加”按钮，选择预变更项目
[image: ]
[bookmark: _Toc21472_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12939_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16827_WPSOffice_Level2]图4.1 项目变更
2、填写“变更”申请，标记“*”内容为必填项。填写完成后，点击“确认”。
[image: ]
[bookmark: _Toc26505_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13935_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6180_WPSOffice_Level2]图4.2 变更申请
3、已添加的变更申请可进行修改、删除、预览打印。
[image: ]
[bookmark: _Toc28382_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3394_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8846_WPSOffice_Level2]图4.3 变更申请的修改、删除、打印。
4、确认变更申请信息正确后，点击“提交送审”，状态变更为“待初审”，等待学校管理员审核。
[bookmark: _Toc17802_WPSOffice_Level1]五、其他功能
[bookmark: _Toc12110_WPSOffice_Level2]5.1 公告板
1、科研人员登录系统后，可在“首页”及“公告板”处查看及下载公告中的文件。
「注」系统管理员、学校管理员、超级管理员均具有发布系统公告的功能。
[image: ]
图5.1 公告板
[bookmark: _Toc1808_WPSOffice_Level2]5.2 站内信
点击“站内信”，可面向本系统内的任意人员发送邮件，实现站内通知、沟通无障碍。
1、登录系统后：可在首页查看站内信。
[image: ]
[bookmark: _Toc28397_WPSOffice_Level2]图5.1 站内信
2、点击“更多”，可以进行写信、查看收件等操作，实现站内通信无障碍。
[image: ]
[bookmark: _Toc11930_WPSOffice_Level2]图5.2 站内信的查看及编辑
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