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基础操作-登录




[bookmark: _Toc172568149][bookmark: _Toc195539971]项目人员
教师、学生、管理员等都可以是项目人员，都可以在工作台进行项目申报工作。
[bookmark: _Toc172568150][bookmark: _Toc195539972]申报项目
申报项目的流程为：
（1）选择需要申报的项目类型的阶段任务；
（2）填写信息、上传材料；
（3）提交。
以申报“立项”阶段的项目为例，详细的操作步骤为：
（1）点击【项目申报】进入项目申报页面。
[image: ]
页面分为筛选条件和数据列表。筛选条件展示了对应的项目类型分类，数据列表对各个项目类型的任务的信息进行了展示，如：项目阶段、任务标题、项目类型等。
可以点击筛选条件中的项目类型分类，快速对项目类型进行筛选。
在需要申报的任务的操作列，点击申报，进入项目申报页面。
[image: ]
（2）在申报页面需要填写项目名称、所属单位、起止时间等基础信息。设置负责人后可添加本校成员，也可以手动添加项目成员。申报书、佐证材料也在当前页面可以上传。
[image: ]
（3）信息填写完成后，可以点击底部的“提交申请”或“暂存填写”按钮。
点击“提交申请”会对申报信息中的一些必填项做校验，如：项目名称、起止时间、负责人、负责人电话等。校验不过则需要填写完成后方可提交，校验通过则申报成功，进入评审阶段，项目状态为“立项评审中”，可以在【我的项目】中查看该项目的信息、材料、审核情况等。
点击“暂存填写”则在【我的项目】页面中添加一条状态为“申报中”的记录，可在操作列点击“继续申报”再次填写申报项目数据。
同理，对于中期阶段的申报任务、结题阶段的申报任务，申报项目的流程时一样的，区别在于申报项目时填写的信息有区别，提交审核后项目的状态不同，分别为：中期评审中、结题评审中。
注：横向项目的申报，在【项目申报】右上角点击“横向项目申报”，可查看横向项目申报的时间、申报条件等信息，再点击“我要申报”进入填写信息页面，内容包括基本信息、甲方信息、项目成员信息、立项材料等，具体内容不在赘述，流程与其他阶段的任务申报相同。
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