附件3
大创系统操作指引

（申报立项）

一、学生操作指引
（一）登录系统
登录统一门户，查找并登入“交叉探索平台”（或网址登录https://explore.sysu.edu.cn/），进入“科研营地”，点右上海报“大学生创新训练计划管理系统”。如图：
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（二）立项事宜

学生项目主持人点击左侧“立项管理”--“申报项目”，点击“新增”，填写立项申请相关信息，并提交。如图：
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项目申报时，“拟申报项目级别”统一选择“校级”，如项目不来源于导师科研课题，“导师承担科研项目情况”可填“无”。大创项目每组学生数不超过5名，每位学生每年仅可主持1项、参加（含主持）不超过2项。项目延期或未通过验收的主持人，在结题验收前不得参加新项目；具有项目终止记录的主持人，不得参加新项目。阶段下达经费计划（元）前后半段各按总经费的50%填报。如图：
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2、 导师操作指引

（一）登录系统
登录统一门户，查找并登入“交叉探索平台”（或网址登录https://explore.sysu.edu.cn/），进入“科研营地”，点右上海报“大学生创新训练计划管理系统”。如图：
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（二）审核立项

点击左侧导航栏“立项管理”--“指导教师审核项目”，选择相应批次，点击“查询”，在列表右侧“操作”栏点击“审核”。如图：
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在弹出的页面查看项目申请情况，下拉至页面下方选择审核状态“审核通过”或“退回修改”或“终止申报”，填写“审核意见”（非必填）后，点击“提交”。如图：
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3、 学院管理员操作指引

（一）登录系统（略）
与前述师生登录方式一致。
（二）审核立项

学院可通过直接录入专家评审结果，也可通过系统分配专家进行评审（非必选操作）两种方式开展项目评审。以下三步当中，第1、2步功能可由学院按需选择是否使用，第3步是必经步骤。
1.专家组设置（非必选操作） 
学院管理员进入专家组设置—院级专家组设置，点击“新增”按钮，即可添加专家组，然后点击“操作栏”下的[image: image9.png]


按钮，选择对应专家组成员。如图：
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2.分配立项专家组（非必选操作）
学院管理员登录系统，点击立项管理---分配院级专家组，学院管理员将本学院被指导教师审核通过的项目，分配给院级专家组进行立项审核，如图：
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小贴士：
（1）学院管理员分配立项专家组不成功的条件如下：
A：学院未增加立项专家组，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击“新增”按钮添加立项专家组。
B：立项专家组内未添加专家，学院管理员可点击专家组设置---院级专家组设置菜单，页面上点击操作栏[image: image12.png]


按钮添加专家组成员。
（2）分配立项专家为可选流程
A：学院不组织专家通过系统评审项目时，学院管理员点击“立项管理”--“分配院级专家组”，在列表页面勾选项目后，点击列表上方“批量跳过专家流程”直接审核。如图：
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B：如学院组织专家通过系统评审项目立项，在分配专家组后，需组内全体专家在系统完成审核，学院管理员才可审核立项。
3.审核立项（必经程序）
（1）立项专家审核项目后，或“批量跳过专家流程”后，点击立项管理---学院审核菜单，可批量审核项目，也可导入专家评审信息，如图：
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（2）在项目审核页面，学院管理员逐项填写并提交，即审核完成，如图：
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小贴士：
（1）学院管理员审核项目，审核通过，您可联系或者提醒学校管理员审核。
（2）学院管理员审核项目，审核退回，您可联系或者提醒项目负责人修改。
（3）学院有多条待审核的项目，您可选中一条或者多条项目后点击批量审核。
