成都工业职业技术学院科研系统“项目申报备案”操作说明

一、选择入口
[bookmark: _GoBack]进入成都工业职业技术学院主页，在校内登录请选择 “公共服务”目录下的“网上办事大厅”，在校外登录请务必选择“公共服务”目录下“（校外访问）网上办事大厅”，方可正常登入。
[image: ]
二、登录系统
点击网上办事大厅，登录个人OA账号后，请选择“教师服务事项”下的“科研系统”，即可进入科研管理系统页面。
[image: IMG_256]
三、查找申报计划
在“我的项目”下属的“项目申报”栏目中，可查看目前所有开放申报的科研课题及截止时间，查找到相应的申报计划后，点击后方的“申报”。
[image: ]

四、填写申报信息
如实填写学科门类、计划完成日期、申请经费、参与成员等项目相关信息，并上传申报材料电子文档终稿，点击“保存”后弹出对话框即为提交成功。注意：若有多个电子申报材料（如申报书、活页、汇总表），请压缩在一个文件夹中并上传压缩文件包。
[image: ]
五、查看审核状态
提交后在“已申报项目”列表中可查看项目的审核状态，状态由“待审核”变更为“学校通过”后，项目申报人方可提报申报材料纸质档。否则，不予接收。
[image: ]
[image: ]
此外，待项目获批立项后，科研管理人员会在系统上将此项目的状态设置为“批准立项”，并提醒项目负责人完善相关信息和上传立项文件，项目信息和材料完善后该项目会自动进入个人立项项目的数据库中，不需再重复填写。
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