
[bookmark: _GoBack]大学生创新实验项目管理操作指南
（学生使用）
推荐浏览器：谷歌浏览器、360浏览器（极速模式）
一、系统登录及访问
1、打开浏览器，访问北京大学医学部“综合服务平台”，网址为：http://apps.bjmu.edu.cn/，成功访问后显示如下图1。
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图1
2、正确输入本人的用户名和密码，点击“登录”按钮，进入北京大学医学部综合服务平台，并切换到【服务大厅】页面，如下图2所示。
注意：系统登录账号为学生学号，密码为本人统一身份认证的密码，如果密码忘记，可以自主找回或联系学校信息中心。
[image: ]
图2
3、如下图3所示，在【办事大厅】的搜索框中输入“大学生创新实验项目管理”会自动弹出“大学生创新实验项目管理”图标，点击后即可进入大学生创新实验项目管理系统。
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图3
二、项目申报
1、学生进入“大学生创新实验项目管理”系统功能后，显示如下图4的页面。学生可以看到三个图标：项目申报、中期检查和结项申请。点击“项目申报”图标进入下图5的页面。
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图4
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图5
2、 点击图5中【项目申报】按钮，会弹出“萌新项目-调查研究”“萌新项目-基础研究”“萌新项目临床研究”等十个选项，根据您申请项目的层级（萌新项目或进阶项目）与类型（调查研究、基础研究、临床研究、方法/理论研究和其他）点击对应的选项进入下图6的立项项目申请页面。按照页面中的提示填写立项申请信息并上传立项附件，确实无误后点击页面最下边的按钮【提交申请】完成申请。
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图6
申请说明：
（1） 立项申请页面中标记星号的为必填信息，否则不允许提交申请
（2） 图6项目的归属学院无需填写，是根据该项目主导师的所在部门自动关联显示的，如下图所示。譬如主导师的所在部门是“教育处”，则归属学院就为“教育处”。
（3） 如果需要修改归属学院：需要先选择导师，选择后才才可以修改归属学院信息。
（4） 申请经费只能录入正整数。
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（5） 项目团队成员至少一人，最多3人，且必须至少一名学生为负责人
（6） 指导教师至少一人，最多2人，且必须至少一名老师为“主导师”
（7） 立项附件必须上传，点击“立项附件”后边的【下载模板】按钮可以下载附件模板。
3、 立项申请提交之后显示如下图7页面，审核流程第一步为“待导师审核”。在导师审核之前，学生可以点击【立项撤回】按钮撤回申请重新提交；如果导师已经审核通过，则不允许再进行撤回。
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图7
4、 当立项申请审核通过，显示页面如下图8所示，“立项审核状态”为“已通过”，并且操作列按钮多出【过程管理】和【月报日报】。
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图8
5、 点击图8操作列按钮【过程管理】进入下图9所示的页面，在该页面中学生可以进行“延期申请”、“成员变更”、“导师变更”、“经费变更”和“题目变更”等过程申请。
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图9
点击图10中的【下载延期申请模板】按钮可以下载学校的延期申请模板。
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图10
题目变更申请：
学生登录系统后找到项目申报界面，已经审核通过的项目中有个过程管理，点击过程管理页面，会有题目变更管理模块。
注意：题目变更只能在中期检查提交之前才可以发起变更，如果已经提交了中期检查就不能进行题目变更申请。
进入项目申报界面，点击过程管理，进入过程管理页面：如图11：
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图11
点击题目变更管理进入申请页面：填写题目变更申请信息，如果确定填写没有问题，点击提交按钮，进入审核环节。如图12：
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图12
月报日报的填写：
    点击图8操作列按钮【月报日报】进入下图13所示的页面，在该页面中学生可以填写日报和月报，以便提交导师进行评阅检查。
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图13
三、中期检查
如下图14，学生点击【中期检查】的图标，进入图12所示的页面。
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图14
如下图15，点击立项审核通过的项目操作列中的【中期检查】按钮进入图16页面，然后再点击【中期检查】按钮后在下图17页面中填写中期检查内容并上传中期检查附件，最后点击【提交申请】按钮。
点击图14中的中期附件后边的按钮【下载模板】可以下载中期检查的模板。
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图15
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图16
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图17
中期检查报告草稿状态下提供删除功能：可以删除草稿状态下的中期检查填报信息。如图18。
[image: d70d59e534551b983df8f5402536e14]

图18

四、结项申请
1、点击如下图19页面中的【结项申请】图标进入下图20的页面。在图20页面中，学生可以申请项目【提前终止】或【结项】。
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图19
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图20
2、 点击图20页面操作列按钮【提前终止】进入下图21的页面，填写提前终止理由并上传附件，点击【提交】按钮。
说明：学生如果已经提交“中期检查”，则不允许再进行“提前终止”。
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图21
3、 点击图20页面操作列按钮【结项】进入下图22的结项申请页面，上传结项附件后点击【提交申请】按钮。
点击图22中的结项附件后边的按钮【下载模板】可以下载结项模板。
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图22
说明：只有“中期检查”审核通过之后，才能申请结项，否则点击【结项】会弹出下图23的提示。
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图23
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