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1.平台简介
课题申报管理系统将为针对校园规划建设领域的课题研究、科研项目提供课题申报功能，对课题信息的申报、立项、开题、实施、结题等环节进行评估，根据评分标准综合各项因素对课题研究进行评分评级，对于研究优秀成果的个人和单位进行颁奖，为后续人员评优评先、先进单位提供有效的数据支撑。
系统将围绕课题申报、课题评审、课题结题等环节构建，将形成课题主题库，实现对课题的实时性上报、流程化管理、动态化监管、科学化汇总、电子化存档，规范课题申报、评审、立项、结题、评定等环节。
2.用户分类
	平台用户分类

	1
	管理用户
	主要维护系统内基础配置信息，包括组织专家评审、确认是否立项、结题、配置用户账户信息等。

	2
	申报用户
	主要指各部门用户，可通过系统实现在线课题申报。

	3
	专家用户
	主要指各领域专家用户，可通过系统实现对课题进行在线评审。



3.操作流程
以下按照操作流程介绍系统具体操作。
3.1管理用户新增申报主题
先由管理用户创建课题申报主题，点击“新增”按钮，按照表单内容进行录入，设置申报截止日期，到申报截止日期后，申报用户不可再进行申报和变更。
[image: ]
3.2申报用户按要求进行申报
申报用户可通过开通的帐号，登录系统查看课题申报主题，点击“查看”按钮进入主题进行本单位的课题线上申报，点击“新增”按钮，按照表单内容进行填写，课题主要成员最多添加6个；课题申报表和课题方案附件最多上传6个，仅支持图片及PDF格式。确认无误后点击“提交”按钮。申报截止日期前可以进行修改和删除操作。
[image: ]
[image: ]
3.3管理用户设置立项专家组成员
到申报截止日期后，管理用户可对已申报的课题创建评审，添加专家组成员，实现线上立项评审，点击“专家组成员”，设置评审起止日期和评审类型。
评审类型有两种，全部分配和随机分配。全部分配表示所有专家需要对所有的课题进行打分；随机分配表示每个专家只需要随机对两个课题进行打分。管理用户可根据实际申报课题数量进行设置。
评审起止日期和评审类型填写完成之后点击“确认评审时间”按钮完成设置操作。
[image: ]
随后添加专家组成员，选择专家的方式也有两种，手动添加和查询添加。选择手动添加只需要按照表单内容录入专家信息，注意：联系方式为必填项，用于专家进行系统登录认证。查询添加则通过专家库管理系统的编号查询，自动获取专家列表信息，点击“编号查询”按钮，输入评审记录编号，查询已抽取的专家列表进行导入。
[image: ]
已经添加的专家在评审起止日期内，通过手机号码及短信验证码登录系统，进行课题立项评审，在线进行打分。
3.4专家登录进行立项评审
立项评审有效期内，专家用户可通过手机号码及短信验证码进行登录，进入立项评审模块，对已经申报的课题进行在线预览和评分，可查看需要评审的课题信息，根据课题内容进行在线打分。
[image: ]
专家用户可下载课题方案，根据方案内容对课题进行评分，点击“评分”按钮，输入分值和专家意见，评分按照百分制，已到评审截止日期，则不可再进行变更。
3.5管理员用户认定课题是否立项
管理用户查看专家立项打分后，综合整体分数排名，选择对应的课题进行立项操作，点击“立项”按钮，设置是否课题立项，对于已立项的课题，还需要进行结题操作。
[image: ]
3.6已立项的课题进行结题准备
对于已立项的课题，申报用户还要继续对结题材料进行上传，选择对应的课题，点击“查看”按钮，选择结题材料模块，点击“上传”按钮，上传结题材料和查重证明，附件最多上传6个，仅支持图片及PDF格式。由管理用户组织结题评审。
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3.7管理用户设置结题专家组成员
与立项评审一样，管理用户可对已立项的课题创建评审，添加专家组成员，实现线上立项评审，点击“专家组成员”，设置评审起止日期和评审类型。
评审类型有两种，全部分配和随机分配。全部分配表示所有专家需要对所有的课题进行打分；随机分配表示每个专家只需要随机对两个课题进行打分。管理用户可根据实际申报课题数量进行设置。
评审起止日期和评审类型填写完成之后点击“确认评审时间”按钮完成设置操作。
[image: ]
随后添加专家组成员，选择专家的方式也有两种，手动添加和查询添加。选择手动添加只需要按照表单内容录入专家信息，注意：联系方式为必填项，用于专家进行系统登录认证。查询添加则通过专家库管理系统的编号查询，自动获取专家列表信息，点击“编号查询”按钮，输入评审记录编号，查询已抽取的专家列表进行导入。
[image: ]
3.8专家登录进行结题评审
结题评审有效期内，专家用户可通过手机号码及短信验证码进行登录，进入结题评审模块，对已经立项的课题进行在线预览和评分，可查看需要评审的课题信息，根据课题内容进行在线打分。
[image: ]
专家用户可下载课题方案和结题材料，根据方案内容及结题材料对课题进行评分，点击“评分”按钮，输入分值和专家意见，评分按照百分制，已到评审截止日期，则不可再进行变更。
3.9管理员用户认定课题是否结题
管理用户查看专家立项打分后，综合整体分数排名，选择对应的课题进行结题操作，点击“结题”按钮，设置是否课题结题，对于已结题的课题，还可以设置是否优秀课题选项。
[image: ]
普通用户也可以通过“查看”按钮，查看课题整体情况。
[image: ]
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