


附件3

2026年度学院立项研究课题申报系统
操作手册
第1步： 注册账号（课题办学单位审核人  如无账号，请先联系校办平台管理员）
1． [bookmark: _GoBack]办学单位系统管理员登录平台（如果已有账号可以跳过这一步）
2． 点击更多功能－－－系统管理－－－用户管理－－－新增   
[image: ]
3． 填写完基本信息后，角色勾选为教师，然后点击确定即可（此步骤是为填报教师注册账号）
[image: ]
4． 修改用户角色为   课题办学单位审核人  时，按照图中流程操作
[image: ]
 
[image: ]
第2步： 填报信息

课题管理模块包含课题申报、课题开题管理、课题中期检查、结题管理四个部分（以下为课题申报操作流程）。
每个部分均按教师申请 → 办学单位审核 → 联院审核三步流程办理
课题申报
1． 课题办学单位审核人  进入平台，点击修改编辑分配填报人员，勾选填报人员即可
[image: ]
[image: ]
课题申报——教师
1． 填报教师进入平台后点击申报，填写相应信息后，可进行保存或者提交
[image: ]
[image: ]

保存：状态为未提交，点击修改按钮可再次编辑内容。

提交：状态为审核中，在课题办学单位审核人审核前可进行撤销操作，撤销提交后，申报回到保存状态。
[image: ]
2． 状态为审核中即是提交成功
[image: ]
课题申报审核——课题办学单位审核人
1． 课题办学单位审核人  点击审核，输入评审意见，然后点击通过即算完成审核。
[image: ]


[image: ]
在课题办学单位审核人  审核通过后，申报人则无法在进行撤销操作，如需撤销则需要 课题办学单位审核人 进行撤销操作；撤销后流程回到申报人保存状态。
联院审核后，办学单位审核人则不在有撤销权限，若项目已通过联院审核但仍需撤销：需由课题学院负责人执行撤销操作


[image: ]

2． 课题申报查询 菜单：办学单位审核通过后可查看流程状态
[image: ]


课题变更申请 
课题变更申请——教师（变更操作非流程必须，需开题流程结束后，才可以申请，进入中期检查后，无法再变更）
当开题联院审核通过后，申报人可以进行课题变更申报，课题变更需要办学单位及联院审核
[image: ]
[image: ]
[image: ]
变更项目中，除申请撤销课题外，其他多选框，点击后，上方对应字段项改为可编辑
例如选择 课题名称变更 ，则表单中，项目名称可重新填入信息
[image: ]
[image: ]
例如选择 结题时间变更 ，则表单中，结束年月可重新修改
[image: ]
[image: ]


变更提交后：
[image: ]
[image: ]
课题变更审核——课题办学单位审核人
[image: ]
[image: ]

联院审核通过后，如变更的是主持人，那么这条申报信息将自动转移新主持人账号里，包括课题申报和课题开题记录，原主持人无任何信息，只有在现主持人的流转意见中可以看出是提交人。
新主持人可再次进行变更的操作包括主持人（再次变更也还是需要申请、办学单位审核、联院审核）
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