附件3：
申报2018年大学生创业训练（实践）项目的流程
学生或教师在教务处主页左上角“用户登录”栏登陆，点击“进入个人中心”。切换到左侧“大创管理系统”进入“创新创业信息管理系统”。学生或教师首次登陆系统，需要先更新个人信息（今后可在账号管理-修改个人信息中修改）并填写手机号。本阶段的主要工作是提交立项申请书与选题申报书。具体流程如下：

第一阶段：提交立项申请书（确认选题的截止日期：4月9日）

一、学生提交立项申请书的流程（学生确认选题的截止日期：4月9日）
1．立项申请书由项目负责人（学生）填写提交。项目负责人登陆系统，在“流程管理”栏点击“立项申请书”进入立项申请页面，选择“创业训练（实践）项目”，按要求填写或选择相关信息。需注意每个学生只能负责一个项目或参与一个项目。
友情提示：

（1）学生申请立项需先确定项目指导教师；
（2）项目性质：指创业项目的主营内容；

（3）依托实验室：如有依托实验室请正常填写，如没有可不选择；
（4）项目所属“学科一级门”与“学科二级类”可根据项目性质选择相近的即可；
（5）项目组其他成员选择：若项目成员已确定，可根据学院、专业选择学生添加项目成员；需注意：先添加的项目成员，排序在前；项目提交后，项目负责人与项目成员的排序都不允许改变。若项目成员有未确定的，可选择可以报名参加学生的学院、专业、年级及填写其他特殊要求，以供其他学生选择该项目；
（6）项目预期成果：可根据实际情况选择一项。若项目预期成果有多种，选择水平最高的一项；其他可填表补充；
（7）项目执行环节如选项内没有合适选项，可在文本框中自行填写；

（8）计划经费指项目进行过程中可能产生的花销类别与额度；
（9）创业实践项目必须添加创业计划书，其它附件可根据需要添加，也可不添加；
（10）在无必要填写的地方填“无”；

（11）填写完立项申请书后，请先暂存，确认内容无误后再提交，提交后请通知指导教师审核。

2．指导教师审核学生立项申请书。指导教师登陆系统，在“流程管理”栏点击“审核立项申请书”进入页面，点击“项目名称”审核立项申请书，点击“审核”填写审核意见，并选择“通过”或“退回修改”。若选择“退回修改”，请及时通知项目负责人按审核意见修改立项申请书，并重新提交，直到审核通过。并通知就业处管理员审核（51682914）。

3．就业处管理员审核立项申请书。就业处管理员登陆系统，选择管理员角色，在“流程管理”栏点击“审核立项申请书”进入页面，点击“项目名称”审核立项申请书，若通过，可选择“操作”栏的“审核通过”。并通知学生确认选题。
4．项目负责人（学生）确认选题。项目负责人登陆系统，在“流程管理”栏点击“立项申请书”进入立项申请页面，点击“选择人数”进入选择项目成员页面。对项目成员已确定的项目，选择项目成员后提交，回到立项申请页面，点击状态栏确认选题。对项目成员未确定的项目，项目负责人需根据选择项目成员页面提供的信息，先通过线下面试确定项目成员，然后再选择项目成员并确认选题。选题确认后，项目进入选题申报阶段。
二、学生选择项目的流程（学生确认项目的截止日期：4月9日）
1. 学生选择项目。学生登陆系统，在“流程管理”栏点击“选择项目”进入选择项目页面，选择“项目申报年份为2018”，选择“创业训练（实践）项目”，点击查询，就可以看到可供自己选择项目的相关信息。点击项目名称，可以查看项目的立项申请书；点击选择项目，可填写自己的特长与优势等信息向项目申请人推荐自己。需注意每个学生只能选择1个项目。友情提示：

（1）学生选择项目时，首先要点击项目名称，查看项目立项申请书中的项目成员信息，最好选择项目成员不满5人的项目；其次查看项目立项申请书中的对学生的要求，最好选择自己符合要求的项目；最后查看项目立项申请书中的其他信息，选择自己感兴趣的项目。

（2）为提高自己的选中率，选择项目后，最好线下与项目申请人直接沟通推荐自己。
2. 学生确认项目。学生登陆系统，在“流程管理”栏点击“立项申请书”进入立项申请页面，可以查看到自己参加项目的相关信息。

三、指导教师审核立项申请书的流程
指导教师需审核学生立项申请书。指导教师登陆系统，在“流程管理”栏点击“审核立项申请书”进入页面，点击“项目名称”审核立项申请书，点击“审核”填写审核意见，并选择“通过”或“退回修改”。若选择“退回修改”，请及时通知项目负责人按审核意见修改立项申请书，并重新提交，直到审核通过。并通知就业处管理员审核（51682914）。

第二阶段：提交选题申报书（截止日期：截止日期：4月12日）

一、项目负责人提交选题申报书的流程（审核通过截止日期：4月12日）

1. 填写选题申报书。项目负责人在“流程管理”栏点击“项目申报”进入项目申报页面，在“操作”栏选择“修改”，对申报项目进行信息维护与填写。填写完选题申报书后，请先暂存，确认内容无误后再提交，提交后及时通知指导教师审核。

2. 指导教师审核选题申报书。指导教师登陆系统，在“流程管理”栏点击“审核项目”进入页面，点击“项目名称”审核选题申报书。点击“审核”填写审核意见，并选择“通过”或“退回修改”。若选择“退回修改”，请及时通知项目负责人按审核意见修改选题申报书，并重新提交，直到审核通过。

第三阶段：填写月进展记录(启动日期：5月20日)
一、项目负责人填写月进展记录流程

1. 填写月进展记录。项目负责人在“流程管理”栏，点击“月进展记录”，可以查看审核通过后的项目。点击“提交进展记录”，进入月进展记录页面；点击“添加”，可以填写月进展记录，提交后及时通知指导教师审核。友情提示：项目负责人每月至少要向指导教师汇报一次项目进展情况。

2. 指导教师审核月进展记录。指导教师在“流程管理”栏，点击“审核月进展”，可以查看学生提交月进展记录的情况。选择项目，点击“审核”，进入该项目月进展记录页面；点击“进入审核”，可以查看月进展内容，同时填写审核意见，提交后及时通知项目负责人。
注:在填报过程中如有问题,可电话咨询就业处严老师51682914。
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