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一、立项申报提交材料 

1、登陆系统 
在主页右上方点击登录跳转至登录界面 

 

 

 
点击教学平台按钮，可以跳转至教师教学平台 



 

2、进入工作台 
登陆后点击工作台按钮进入工作台模块 

 

3、在线申报 
进入工作台默认进入我的项目模块，点击在线申报进入在线申报模块 



 

（1）可以选择申请横向项目 

 
点击我要申报，按照要求将合同相关信息进行逐步录入即可 
（横向项目：指学校对外的企事业单位合作项目的合同管理过程，为方便横向项目的管

理，支持合同信息录入，包括基本信息、合同成员等合同文档相关信息的录入） 

 



（2）可以申请纵向项目 
选择需要申报的项目类型，点击项目类型名称查看申报要求 

 
点击详细页面中的我要申报按钮，进入项目资料填写模块 
首先填写项目基本信息 
包括：项目名称，项目所属单位，建设时间，负责人信息 
注：项目邮箱会接收到项目评审结果的通知。 
添加项目成员，项目成员可以添加本校成员及其他成员 
点击添加本校成员，在弹出框中，通过筛选条件或者查找添加项目成员。 

 



 

 
添加其他成员可以添加系统中没有的教师，只需正确填写姓名，单位，职位即可。 



 
填写申报材料 

 
申报材料可以选择上传申报书（可以上传 word，pdf 格式的申请书。 
）或者输入项目网站（项目如果有网站可以勾选项目网站启用）的方式 



 

当选择创建网站，跳转界面，点击创建网站 

 
填写网站名称，与地址将项目网站附件到项目资料中 
注：网站地址前缀 http://必填。 

 
 
上传作证资料：上传项目所需附件，附件大小不能超过 2G，附件较大上传时间较长，请耐

心等待。 

http://%E5%BF%85%E5%A1%AB/


 

 
如果还没有完全填写完申报资料可以点击保存，项目会保存在我的项目中，点击继续申报即

可继续编辑。 

 

所有资料填写完成后，点击提交就可以将项目提交到评审流程，提交之后无法修改，需要修

改请联系教务处管理员。 

 

 

二、中期检查提交材料 

当有项目需要提交材料，我的项目下会有小图标提醒 



 
点击项目管理，进入管理模块 
点击中期检查进入中期检查材料页面 

 



 
页面会显示本次任务的要求，相关文件等等， 
同申报相同，可以直接上传申报书，或者在线填写。可添加项目网站，附件等。可以保存，

可以提交。如果点击保存，下次进系统可以在中期中继续编辑，点击提交则不可以修改项目

资料。 

三、结题提交材料 

结题提交材料的方法与中期相同，参考中期即可。 

四、项目状态 

在我的项目中，会显示不同的项目状态，项目状态代表不同的含义。 
申报中：项目申报资料已部分填写，并未提交到审核流程中。 
申报评审中：项目进入申报评审流程。 
申报未通过：项目立项失败。 
建设中：项目已立项，可进行建设。 
中期评审中：项目已经进入中期审核流程。 
结题评审中：项目已经进入结题审核流程。 
已结题：项目已经结题。 
注：中期，结题未提交材料时，项目状态为建设中。 

五、经费登记 

立项后的项目可以 进行经费登记，点击我的项目下的经费登记，进行经费提交或者查看经

费审核结果。 



 
 

六、项目成果 

项目在建设过程中产生的成果可以上传到系统中，由管理员审核，优秀的成果会通过成果封

面轮播的形式展示在教科研平台首页。 
点击项目下的项目成果添加自己的成果。 

 
点击添加项目成果，按提示填写资料，上传封面及附件。 
注：只有有封面的成果才能展示在首页下轮播图中，没有封面的只能展示在首页列表栏目下。 

 
 
成果轮播展示 



 

成果列表展示 

 

七、变更申请 

项目的变更申请包括变更负责人，成员，变更研究内容，延期检查，提前结题，撤销项目等。 
点击项目下的项目变更，进入项目变更页面。 

 
点击申请变更，进入编辑页面。 
勾选要变更的选项，说明理由，上传附件。点击提交申请即可。 



 

 

勾选要变更的选项，说明理由，上传附件。点击提交申请即可。 
未审核的变更可以进行撤销 

 
 



变更负责人，成员审核通过后系统自动变更。 
延期检查，提前结题审核通过后，如不能提交材料请联系管理员将您的项目添加到您变更后

的任务中。 
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