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流程总览
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负责人找不到立项项目进行变更/结题处理方法
[image: 教改找不到项目处理方法.png]
图 找不到项目处理方案


项目补录功能
学校管理员登录（菜单）项目补录（按钮）新建补录项目填写项目编号填写项目信息（按钮）保存完成
[image: ]
[image: ]
点确定后信息正常会进入补录项目信息填写页面，如未进入，根据系统提示信息进行处理
下面开始根据项目实际情况填写信息
[image: ]
1 选择学科
2 选择负责人 如果没有找到负责人，则需要为负责人新建一个账号
3 起始日期
4 日期选择控件选择时间
[image: ]
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上传材料，包括原立项申请书/支撑材料，立项申请书用原来项目的版本，不需要用新版本
支持材料非必传

接下来填写
摘要/关键字/项目成员/预期成果清单
保存即可

补录项目修改：补录项目在录入后是可以进行修改的，但是项目被负责人建立了变更申请或结题申请后就不允许修改，这个时候要修改只能按变更流程进行

项目变更申请填写
负责人登录（菜单）项目变更申请（按钮）新建选择项目填写申请信息保存/提交
选择项目找不到项目按图 找不到项目处理方案
[image: ]


填写变更申请信息
[image: ]
勾选要修改内容

调整负责人：点击按钮【点这里调整项目负责人】，选择新负责人，如果没有找到新负责人则需要为新负责人建立一个账号

[image: ]
调整完成时间：选择新完成时间
[image: ]
时间控件使用
[image: ]

调整成员：
[image: ]

填写
项目内容或实施计划/
完成时间/
主持人或项目组成员
调整情况及理由
[image: ]
系统里面填写简要内容及理由，有调整项目内容和实施计划内容较多的可以在上传的pdf申请书后面添加附页

上传变更后的立项申报书：使用原项目立项申报书，对里面进行变更的内容进行修改并上传，盖章可以用原来的。（仅变更项目内容或实施计划的项目需要重新上传变更后的立项申报书）

上传变更申请书：变更申请在系统填写完成并保存后，可以在系统中下载系统生成变更申报书，进行签名/盖章后（需要加附页的加附页）。进行上传。
[image: ]
最后点击提交按钮
[image: ]


学校管理审查变更申请
学校管理登录（菜单）学校项目变更审查选中项目(按钮)勾选审查（按钮）勾选审查

[image: ]

上传签名盖章变更申请书：变更申请书上传是学校管理还是负责人上传看各个学校各自的安排













项目结题申请填写
负责人登录—>（菜单）结题申请选中立项项目页签点击申请结题按钮进入结题申请页面填写信息保存/提交
选择项目找不到项目按图 找不到项目处理方案
[image: ]

填写内容
摘要
[image: ]
实践开始/结束实践
[image: ]
时间控件使用
[image: ]


上传材料：
其中结题申报书可以在填写完信息后保存，在系统中下载生成的word模板填写，转换成pdf后盖章签名上传[image: ]

[image: ]

填写成果清单
[image: ]
网站资源一般是视频，需要先上传到其他视频平台后在教改系统中填写完整的访问地址，
如果资源访问需要验证，则需要在验证码内容填写网络资源验证相关信息。填写完成点击测试网址访问检查是否填写正确
文件材料点击上传材料，选中文件，待上传完成后点击检查完整性确认文件上传正确

填写项目成员主要完成工作
[image: ]
以前的旧项目可能在系统没有存储项目成员
因而在结题申报页面没有项目成员信息导致无法填写
处理方法：
使用项目变更功能补录项目成员，调整理由可填补充项目成员数据
学校管理审核变更申请后，变更将即可生效，结题页面就可看到成员信息
最好是先把变更流程走完再进行结题申请

[image: ]



学校审核结题申请
学校管理登录结题审查勾选项目勾选审查
[image: ]
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学校上传结题申报公文
学校管理登录（菜单）上传结题申报公文选择文件
[image: ]
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