附件2：
东南大学成贤学院大学生创新训练计划项目
申报流程操作说明

一、学生申报流程：
（一）系统登录
系统登录地址：http://sy.cxxy.seu.edu.cn/cxxl/

或从学校官网主页—实践教学—创新训练—访问新版入口处登录（图1）。

用户名：系统采用统一身份认证，请使用数字校园门户账号密码登录。（系统各界面在首次打开时，需进行页面加载，请稍作等待）
用户首次登陆后，请务必修改密码并完善个人信息。
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（图1）

（二）项目申报
登录系统后，请根据申报方式，选择对应步骤操作：

申报方式分为：指南项目、自主选题
1.选择教师指南项目申报
方式一：学生登录系统后，在系统首页：项目招募板块，查看所有审核通过的选题信息，找到想选择的项目，点击 “选择指南”按钮，进入学生申请加入项目组界面，提交加入项目组申请。如图2所示。
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（图2）

方式二：点击指南管理—学生选择指南菜单后，学生在页面上可查看到教师发布的选题信息。页面上点击数据列表“操作”字段中的“√选择指南”后，填写选择此指南的说明内容，提交后即选择指南成功。提交申请后，请务必与项目指导教师取得联系。如图3所示。
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（图3）

小贴士：
学生选择选题后，可能存在以下情况：
A: 教师未确认选题时，学生可点击[image: image7.png]


进行取消选择；
B: 教师确认选题后，学生不可取消选择；

学生选择选题后，指导教师确认选题，如果学生被确认为项目第一主持人，需登录系统点击立项管理---申报项目菜单，页面上项目状态为暂存，点击修改，逐项完善项目信息，完善项目的步骤可参考学生自主选题申报项目的步骤，如图4所示：
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（图4）

小贴士：
项目第一负责人才能完善项目信息，第二主持人或项目成员可以登录系统点击立项管理---申报项目菜单，页面上可查看项目详细信息，但不可修改项目申报书。

2.学生自主选题申报

（1）学生登录系统后，点击立项管理—申报项目按钮后，选择当前申报批次，点击页面上新增按钮进入项目申报页面。如图5所示，逐项填报。
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（图5）

（2）填写项目基本情况

[所属批次]：选择最新年份大创项目批次。

[项目名称]：此处填写拟申报的项目名称，如为指导教师指南项目，默认为指导教师指南名称。

[项目类型]：学生自主选题统一选择创新训练项目。
[项目具体来源]：学生自主选题请根据情况选择。

[项目期限]：一般为“一年期”，选择“两年期”项目，需有重大预期成果且需征得指导教师及二级学院同意。

（3）添加成员与指导教师。点击“增加”按钮，输入姓名或学号查询，点击对应人员右侧“√”即可勾选同学和指导教师。（点击添加按钮后需加载数据，请稍作等待。页面底端有滚动条可左右滑动。）
（4） 填写立项依据和经费预算。
项目立项依据为项目评审的重要内容，请各项目组正确完整填写各项内容。如在填报过程中需要插入图片，请先将图片保存在本地，点击“图片”按钮插入图片，不要直接将图片复制到网页中。如图6所示：
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（图6）

（5）在完成“4-经费预算”填报后，请点击“暂存”按钮，返回申报项目界面，点击“导出word”按钮，导出电子版立项申报书，并将电子版立项申报书作为项目附件，上传至申报系统中。如图7所示
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（图7）

（6）若您不确定填写的内容为定稿，可点击“暂存”，如图8所示。
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图8
（7）暂存后还可以不断修改申请书的内容，提交后则不能修改申请书中内容，此时可联系或者提醒指导教师进行审核。当项目状态显示为“教师审核项目通过”后，申报阶段完成，进入学院评审环节。
小贴士：
学生无法申报项目，可能存在的情况如下：
A：不在申报日期范围内；
B：学生不在申报年级范围内；
C：可能您参加的项目数超过学校的规定。
二、指导教师指南项目成员确定及审核流程
（一）指导教师指南项目成员确认

1.指导教师登录系统，点击“指南管理—申报指南”，在指南数据也中，点击“选择成员”按钮。

2.在待选成员中选择项目组成员并设置成员在项目组中的身份。
3.项目组成员确认后，指导教师需点击“确认指南”按钮，完成成员确认工作。如图9所示：
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（图9）

（二）指导教师审核项目

学生完成项目申报书填报后，指导教师登录系统，点击“立项管理—指导教师审核项目”按钮，在项目列表中，点击“审核”按钮，依次查看学生立项申报书的各项内容，选择审核状态并填写审核意见。如图10所示：
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（图10）
