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1. 用户登录 

1.1. 登录门户网站	

Ø 学生和导师登陆 

学生默认用学号登录，导师默认用工号登录，默认密码为：123456； 

	

	

Ø 初次登录门户网站 

    系统会引到用户去完善个人信息，如下图所示，进入个人简介页面，完善下图中的

必填字段信息，确保用户信息完整； 
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Ø 修改默认密码 

点击上图中的【登录信息】，进入“修改登录信息”页面，保障用户信息安全 
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1.2. 登录管理平台	

Ø 管理平台：提供给学院秘书、专家、校管理员登录 

        用登录名+默认密码 123456 进行登录，初始情况下，登录名为工号； 
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Ø 后台用户初次登录 

    点击上图中的用户角色，进入到“修改密码”页面，修改默认密码，保障用户账号

安全。 

	

2. 申报孵化项目 

1、 申报学生登录门户网站，并按照以上说明完善个人信息；	

2、 进入【项目申报—>孵化项目】页面，显示如下图所示页面，填写申报表单：	
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3、 点击【下一步】，“填写公司和团队信息”：	

	



	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 滁州学院大创项目申报指南	

	 6	/	25	
	

 

1、 已创建团队：选择团队即可，如下图所示： 

 

 

Ø 没有团队： 

1) 点击【创建团队】按钮，切换到如下图所示界面，输入团队名称和团队介

绍，点击【创建】按钮，团队创建完成： 

 

2) 点击上图中的【添加组员】按钮，可挑选团队成员和团队导师加入到列表

中，加入进来的成员可删除，列表中默认显示创建项目负责人，并不可删除。 
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4、 点击【下一步】，提交项目申报附件：页面上提供各类项目的申报模板，填写

完成后上传即可，点击【提交】按钮，提示：提交成功： 

 

 

5、 点击【确定】按钮，跳转到“跟踪当前项目”页面，如下图所示： 
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    该页面以时间轴的形式展示项目在整个项目周期内经历的所有阶段，包括：项

目申报、立项审核、中期检查、结项审核，并提供与项目相关的文档模板， 

l 新建项目计划：非必填，根据学校的要求来执行即可； 

l 经费报销：校管理员未启用，可不用执行； 

l 提交中期检查报告：立项成功的项目，自动进入“中期审核”阶段，项目

负责人即可按学校要求【提交中期检查报告】； 

l 提交结项报告：中期检查完成的项目，自动进入“结项审核”阶段，项目

负责人即可按学校要求【提交结项报告】，填写项目成果信息 ； 

6、 点击上图中的【项目列表】按钮，进入项目列表页面，如下图所示： 

1） 点击项目名称：可查看申报的项目详情； 

2） 点击项目状态列：可查看当前项目所处审核的阶段； 

3） 待审核状态时，可撤回项目重新编辑后再提交； 
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3. 导师指导项目 

1、 导师登录平台，点击导航菜单上的“项目申报—>我指导的项目”，即可跟踪到

当前指导的项目，导师可查看学生提交的项目计划、经费申请、中期报告、结

项报告等项目材料，可创建指导建议及意见，如下图所示： 

 

2、 点击上图中的【创建指导建议及意见】，显示如下图所示页面： 

 

 

3、 导师填写指导建议及意见后，点击【确定】，项目组所有成员都可以看到导师给

出指导建议及意见。 
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4. 孵化项目审核 

4.1. 孵化项目审核流程 

4.1.1. 立项审核流程图 
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4.1.2. 中期检查流程图 

 

4.1.3. 结项审核流程图 
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4.2. 第一步：立项审核 

4.2.1. 立项初审（学院秘书） 

Ø 审核角色 

学院秘书：初次登录账号为工号，默认密码为：123456 

 

 

Ø 审核操作 

1、 各个学院的学院秘书在学生申报完项目后，登录平台后，点击进入“双创项

目管理系统”，如下图所示： 

 

2、 点击“孵化项目”菜单下的【立项审核】，进入“立项初审”页面，如下所示： 
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3、 立项初审列表功能操作： 

l 审核：点击列表中（上图）的【审核】按钮，跳转到“审核”页面即可完

成审核； 

 

 

l 批量审核：勾选一个或多个项目，点击【批量审核】按钮，弹出审核窗口，

提供选项:通过、不通过、驳回修改； 
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l 导出项目汇总表：点击后，选择导出全部项目的汇总表（EXCEL 表格），如

下图所示： 

 

 

l 导入项目汇总表：学院秘书点击【导入立项汇总表】，选择上面录入审核

结果的汇总表，即可完成所有项目的审核。 

l 导出附件：导出各个学院的所有项目的立项报告。 

4.2.2. 立项评分（校管理员和专家） 

Ø 操作角色 

1、校管理员分配专家任务； 
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2、被分配的专家登录平台进行评分； 

Ø 操作步骤 

1、 校管理登录后台后，进入“双创项目管理系统”，点击“分配专家任务”菜

单下的【分配任务】，进入分配任务页面，如下图所示： 

 

2、 在上图所示的列表中，找到有“待分配项目数”的信息，点击后面的【分

配任务】按钮，进入如下图所示页面： 

l 自定义设置每个项目分配给多少个专家评分 

l 自动分配：一旦有项目进入当前阶段，系统自动按照上面设置的规则，

随机自动分配专家 

l 手动分配：校管理员先选中项目，再从专家库中选择专家 

 

3、 校管理员可根据实际需求选择自动或手动分配专家任务，以手动分配为例，

直接点击列表中的【选择专家】按钮，弹出如下图所示窗口，勾选专家，

再点击【确定】即可： 
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4、 专家分配成功后，如下图所示，每个项目分配给 1 个专家评分： 

 

5、 被分配的专家登录平台（工号+默认密码：123456），同样点击进入“双创

项目管理系统”中的孵化项目下的“立项审核”页面，进行立项评分： 

 

6、 点击上图中的【审核】按钮，进入评分页面，再点击【评分】按钮，在弹
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框中输入评分即可，项目进入“立项复审”阶段： 

 

4.2.3. 立项复审（校管理员） 

Ø 审核角色 

校管理员：初次登录账号为工号，默认密码为：123456 

 

Ø 审核操作 

1、 校管理员登录平台后，点击进入“双创项目管理系统”，如下图所示： 

 

2、 点击“孵化项目”菜单下的【立项审核】，进入“立项复审”页面，如下所

示： 
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3、 立项复审列表功能操作： 

l 审核：点击列表中（上图）的【审核】按钮，跳转到“审核”页面即

可完成审核； 

 

l 批量审核：点击【批量审核】按钮，弹出下图所示审核窗口，输入分

数段及审核结果即可完成审核； 
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l 导出立项汇总表：点击后，选择导出全部项目的汇总表（EXCEL 表格），

如下图所示： 

 

 

l 导入立项汇总表：校管理员在导出的立项汇总表中，根据专家评分，

给出立项复审结果，再点击【导入立项汇总表】，选择上面录入审核结果

的汇总表，即可导入所有项目的审核结果。 

l 导出专家评审汇总表：点击后，选择导出全部项目的汇总表（EXCEL

表格），如下图所示，显示所有专家（只指派了一个专家评分，所以只有

一条评分记录）的评分及平均分： 
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l 导出附件：导出全校所有项目的立项报告。 

4.2.4. 学生提交项目资助协议 

立项复审完成的项目进入“待提交项目资助协议”阶段，校管理员可在“立项审核—>

上传资助协议”列表中所有未提交资助协议的项目，如下图所示：	

	
	

Ø 提交人：项目负责人 

 

 

Ø 操作步骤 

1、 项目负责人登录门户网站后，点击菜单栏中的【我的项目】，进入“我的
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项目”页面，如下图所示： 

 

2、 点击【孵化项目】，切换到孵化项目的时间轴页面，如下图所示： 

 

 

3、 点击上图中的【上传资助协议】按钮，弹出“提交资助协议”窗口，上传

项目资助协议，点击【提交】即可： 
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4、 提交项目资助协议后，“立项审核”完成，项目进入“中期检查”阶段，

如下图所示： 
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4.3. 第二步：中期检查 

4.3.1. 学生提交中期检查报告 

立项审核结束后，进入中期检查阶段：先由学生提交中期检查报告，由校管理员直

接进行审核。	

Ø 提交人：项目负责人 

 

Ø 操作步骤 

 

1、 项目负责人登录门户网站后，点击菜单栏中的【我的项目】，进入“我的

项目”时间轴页面，同上，再点击下图中的【提交中期报告】，弹出“提

交中期报告”窗口： 
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2、 填写“提交中期检查报告”相关信息，点击【提交】按钮，弹出提示：提

交成功，如下图所示： 

 

 

4.3.2. 中期审核（校管理员） 

Ø 审核角色：校管理员 

 

Ø 审核操作 

1、 校管理员登录平台后，点击进入“双创项目管理系统”，如下图所示： 
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2、 点击“孵化项目”菜单下的【中期检查】，如下图所示： 

 

中期审核列表功能操作 

l 审核：点击列表中（上图）的【审核】按钮，跳转到“审核”页面，

点击页面右侧的【审核】按钮，在弹窗中选择审核结果，即可完成审核； 
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l 批量审核：勾选一个或多个项目，点击【批量审核】按钮，弹出审核

窗口，提供选项:优秀、良好、合格、不合格； 

 

l 导出中期汇总表：点击后，选择导出全部项目的汇总表（EXCEL 表格），

如下图所示，在导出的中期汇总表中录入审核结果： 
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l 导入中期汇总表：校管理员点击【导入中期汇总表】，选择上面录入

中期审核结果的汇总表，即可完成所有项目的审核。 

l 导出附件：导出全校所有项目的中期检查报告和支撑材料。 

4.4. 第三步：结项审核 

中期审核完成后，项目进入结项阶段：先由学生提交结项报告，由校管理员直接进行审

核。	

4.4.1. 学生提交结项报告 

Ø 提交角色：项目负责人 

 

Ø 操作步骤：  

 

1、 项目负责人登录门户网站后，点击菜单栏中的【我的项目】，切换到“孵化

项目”的时间轴页面，，再点击下图中的【提交中期报告】，弹出“提交中

期报告”窗口： 
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2、 填写“提交结项报告”相关信息，点击【提交】按钮，弹出提示：提交成

功，如下图所示： 
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4.4.2. 结项审核（校管理员） 

Ø 审核角色：校管理员 

 

Ø 审核操作 

1、 校管理员登录平台后，点击进入“双创项目管理系统”，如下图所示： 

 

2、 点击“孵化项目”菜单下的【结项审核】，进入“结项审核”页面，如下所

示： 
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3、 结项审核列表功能操作： 

l 审核：点击列表中（上图）的【审核】按钮，跳转到“审核”页面，

点击页面右侧的【审核】按钮，在弹窗中选择审核结果，即可完成审核； 

 

l 批量审核：勾选一个或多个项目，点击【批量审核】按钮，弹出审核

窗口，提供选项:优秀、良好、合格、不合格； 
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l 导出结项汇总表：点击后，选择导出全部项目的结项汇总表（EXCEL

表格），如下图所示，在导出的结项汇总表中录入审核结果： 

 

 

l 导入结项汇总表：校管理员点击【导入结项汇总表】，选择上面录入

结项复审的汇总表，即可完成所有项目的审核。	

l 导出附件：导出全校所有项目的结项报告和支撑材料。 
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5. 项目查询 

Ø 专家功能权限 

1、 项目查询：可以看各自历年审核所有孵化项目； 

2、 查看详情：点击项目名称或“查看详情”按钮，即可进入项目详细信息页面，

查看项目详情和审核记录； 

Ø 学院秘书功能权限 

1、 项目查询：可以看各自学院历年申报的所有孵化项目； 

2、 查看详情：点击项目名称或“查看详情”按钮，即可进入项目详细信息页面，

查看项目详情和审核记录； 

3、 导出项目汇总表：可按查询结果选择导出项目的各类汇总表或是直接导出各

自学院某个年份的所有项目的各类汇总表，汇总表包括：项目汇总表、中期

汇总表； 

4、 导出项目附件：可按查询结果选择导出各类项目附件或是直接导出各自学院

的所有项目的各类附件，项目附件包括：项目申报书、中期检查报告（包含

支撑材料）、项目资助协议、结项报告（包含支撑材料）； 

Ø 校管理员功能权限 

1、 项目查询：可以看全校历年申报的所有大创项目； 

2、 查看详情：点击项目名称或“查看详情”按钮，即可进入项目详细信息页面，

查看项目详情和审核记录； 

3、 导出项目汇总表：可按查询结果选择导出项目的各类汇总表或是直接导出全

校某个年份的所有项目的各类汇总表，汇总表包括：项目汇总表、中期汇总

表、结项成果统计表； 

4、 导出项目附件：可按查询结果选择导出各类项目附件或是直接导出全校所有

项目的各类附件，项目附件包括：项目申报书、中期检查报告、任务书和承

诺书、结项报告； 

5、 变更：点击“变更”按钮，即可进入变更项目信息页面，对审核结果进行变

更，可以改变评分，可以改变审核结果 
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6、 发布优秀项目：勾选项目后，点击“一键发布优秀项目”，即可将项目发布

到门户网站“优秀项目展示”； 

7、 删除/批量删除:可逐个或是批量删除全校所有任意项目。 

 


