附件2：
大创项目管理系统操作指南和填报流程

一、操作指南
请登录大创管理系统主页后，按照角色分别下载《学生操作指南》《教师操作指南》《学院管理员操作指南》。
二、填报流程
1.项目负责人于2025年5月12日前登录大创项目管理系统填写申报内容后“暂存”，并导出《项目申报书》报送第一指导教师审阅，请暂不提交，便于继续修改项目内容。系统会对部分项目申报条件进行校验，请按照提示填报。

若项目有企业导师参与，请联系各单位管理员添加企业导师信息后，方可继续填报，同时请学院填写《大学生创新创业训练计划项目校外指导教师情况表》（见附件）。
2.指导教师线下审阅，系统中暂不审核。指导教师指导修改后，请提醒项目负责人进大创管理系统修改完善。
3.项目负责人于2025年5月16日前将大创管理系统导出的《项目申报书》打印提交至各单位评审，各单位可根据需要请项目团队和指导教师在《项目申报书》中签字。

4.各单位在系统导出《2025年大学生创新创业训练计划项目汇总表》（从系统左侧“数据汇总”-“立项信息汇总”-批次选择“2025年大创项目”-点击“项目立项信息表（报上级）”下载），和纸质《项目申报书》进行核对。

5.各单位开展项目审查后，进行线下评审，评审结束后，通知相应项目的负责人于2025年5月21日前在系统修改申报等级并提交项目材料（《项目申报书》纸质签章件由各单位留存，无需上传），第一指导教师于2025年5月22日审核通过，学院管理员于2025年5月23日审核推荐至学校。

6.各单位从系统导出《2025年大学生创新创业训练计划项目汇总表》（从系统左侧“数据汇总”-“立项信息汇总”-批次选择“2025年大创项目”-点开“展开筛选”-“项目状态”选择“学院审核项目通过”-点击“项目立项信息表（报上级）”下载），请核对无误后盖章报送至学校。
备注：以上每个时间节点按时完成，请不要延后。

附件：

	大学生创新创业训练计划项目校外指导教师情况表
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	说明：1.大创项目中若有校外导师参与，请项目所在学院/部门管理员自行通过大创管理系统新增校外导师信息，新增后，学生方可在大创管理系统中填报申报材料；
2.请学院/部门于2025年5月23日报送盖章件至教务处教学科。 


