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1、 [bookmark: _Toc97709518]项目申报
[bookmark: _Toc97709519]进入系统后点击“专项建设”，进入“项目申报”界面。
[bookmark: _Toc97709520][image: ]
[bookmark: _Toc97709521]1.1项目申报
点击“项目申报”，“项目申报”可以看到所有的公告列表，查看后面操作栏，“申报”则表示当前公告可以进行申报，点击“申报”按钮进行项目申报填写，按照项目申报字段要求进行填写，填写完成后可以点击提交或者暂存，提交：提交给审核人进行审核，暂存：暂时存为草稿，下次还可以继续编辑，可以在我的项目页面查看自己提交的项目申请信息。
[image: ]

[image: ]
点击提交后，在“我的项目”栏可以看到等待中心主任审核，此时可以下载项目申报书（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc97709522]1.2 项目审核
用户提交项目申报，会进入到对应的项目审核环节，根据公告设置的审核流程进行逐级审核（实验室（中心）主任—分管副院长—院长），对应的角色登陆系统后，可以看到自己待审核数据，点击进去后，可以看到对应的公告，点击后面的审批按钮，查看提交的项目详情，点击右上角“审核”按钮进行审批操作，如果审核流程有专家审核，则需要走专家审核流程，最终审核完成后，由科室复审，并且根据实际情况勾选是否立项。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc97709523]1.3专家审核
如果审核流程设置了需要专家审核则，在审核过程中需要走专家审核流程
[bookmark: _Toc97709524]1.3.1 专家分组
根据不同的公告，将改公告内的项目分给不同的专家组来进行审核，点击公告后的“设置专家组”进行专家组创建、给专家组分配项目、或给专家组设置专家信息
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc97709525]1.3.2 专家审核
设置玩专家组后，对应的专家登陆系统后，可以看到自己待审核的信息，点击“专家审核”点击对应的公告后的专家审核，即可进行项目审核
[image: ]

[bookmark: _Toc97709526]1.3.3 专家审核情况
可以查看专家审核进度
[image: ]
[bookmark: _Toc97709527]1.4 发布立项公告
科室复审立项后，即可在该页面进行立项公告发布
[image: ]
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc97709528]项目实施
[bookmark: _Toc97709529]2.1 发布实施公告
发布实施公告，提醒立项用户进行项目项目任务书提交
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc97709530]2.2 发送消息通知
通过消息的形式通知项目负责人进行项目任务书的提交
[image: ]
[bookmark: _Toc97709531]2.3 提交任务书
项目负责人在线提交任务书，点击自己项目后的“提交任务书”按钮进行任务书提交，按照页面要求进行填写
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc97709532]2.4 实施审核
项目负责人提交任务书后，由相关负责人进行审核，和项目审核类似，点击自己待审核数进入到审核界面，审核完成后项目进入到实施阶段
[image: ]
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc97709533]验收阶段
此次验收阶段请将附件5《2021年西南大学教学实验室建设项目验收报告》以附件的形式上传至系统中（如下图）。
[bookmark: _GoBack][image: ]
4、 [bookmark: _Toc97709538]专家库管理
专家库管理用于专家库的维护，将用户设置添加到专家库后，设置专家组就可以从专家库中来选择
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc97709539]查询统计
查询统计主要用于部门申报情况、立项项目列表、任务书提交情况、验收提交情况进行数据查询统计，可以按照字段要求生成饼状图、柱状图以供数据统计分析使用
[image: ]
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