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[bookmark: _Toc11548]信息门户
[bookmark: _Toc29148]输入网址进入信息门户
首先，在浏览器网址栏输入实践平台网址：https://pcmp.nuaa.edu.cn，进入创新实践管理平台首页；
[image: ]
[bookmark: _Toc853]通过南航教务系统进行登录
[bookmark: _GoBack]首先，进入南航教务处官网首页，在页面中找到“创新实践管理平台”快捷入口，点击进入创新实践管理平台首页，点击“登录信息门户”按钮，进入统一身份认证登录页面。
[image: ]
[image: ]
学生输入自己的账号密码后，点击“登录”按钮，即可进入信息门户。
[image: ]
[bookmark: _Toc17452]信息门户详情
[image: ]
[bookmark: _Toc9364]个人信息面板
信息门户首页左上角板块为个人信息面板，显示学生个人信息和目前总积分。
[image: ]
[bookmark: _Toc21124]快捷入口
信息门户首页右侧板块为快捷入口，点击各板块可进入相应系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc29548]任务面板
信息门户首页左下角板块为任务面板，可查看或快速操作相应项目。
[image: ]
点击任务板中的“科创项目”和“活动讲座”按钮，可切换查看科创项目管理系统和活动讲座管理系统的相关任务。
[image: ]
点击任务板中的“more”按钮，页面可跳转至相应的科创项目管理系统或活动讲座管理系统。
[image: ]
任务板主要部分为项目列表，科创项目任务的项目列表包括可立项申报项目和已提交的项目申报，点击“立即申报”按钮可进行相应项目的立项申报，点击“查看详情”按钮可进入相应项目详情页，若有待提交结题材料的项目，相应项目会显示“提交材料”按钮，点击“提交材料”按钮可进行相应项目的材料提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc2046]通知公告
信息门户首页右下角为通知公告面板，点击相应通知公告可进入通知公告详情页。
[image: ]
点击通知公告板块的“more”按钮，可进入南航教务系统的通知公告发布页，查看更多通知公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc15895]进入科创项目管理系统
可点击快捷入口板块的“项目管理”按钮，进入科创项目管理系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc29516]我的项目-科创项目管理
[image: ]
[bookmark: _Toc29788]项目状态筛选
点击任务板中的“进行中项目”和“已完结项目”，快速筛选出相应状态的项目。
[image: ]
[bookmark: _Toc22925]项目立项申报
[bookmark: _Toc20874]进入立项填报页面
当立项申报通道开启时，学生可在信息门户-任务板-科创项目-项目列表中，点击相应任务通道的“立即申报”按钮，即可进入立项申报页面；
[image: ]
在项目管理系统-我的项目页面中，学生可点击页面左侧任务板中的带有“立即申报”标签的立项申报通道，进入立项申报页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc4312]查看填报指南
首次进入填报页会显示填报指南弹窗，阅读相应填报指南，关闭指南弹窗后，可点击填报页右下角提示按钮查看。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17234]项目信息填写
根据相应字段填写项目信息；
[image: ]
选择第一指导教师后，管理单位会默认选择指导教师所属学院，若学生组长为长空学院长空创新班学生，则管理单位默认选择长空学院；
[image: ]
主题创新区非必填项目，填写需询问指导教师选择；
[image: ]
研究时间选择项目开始时间，选择后默认确定结束时间（按具体项目要求，一般为12个月），点击年份左侧和右侧的箭头可切换年份，点击相应月份即选择项目研究开始时间；

[image: ]
[bookmark: _Toc26662]项目成员选择
[image: ]
添加的项目成员和指导教师若为校内用户，需点击“添加”按钮；
[image: ][image: ]
通过搜索姓名、学号/工号搜索到相应用户，点击相应用户后的“选择”按钮，再点击“确定”按钮，即可将该用户添加至项目成员或指导教师。[image: ]
[image: ]
在“排名”输入框输入序号可设置相应用户在项目组内的排名；
[image: ]
联系电话和邮箱非必填项目，若用户在系统内有相应信息则会自动输入；
[image: ]
项目组需设置一名项目组组长，点击按钮设置相应成员为项目组组长；
[image: ]
点击相应成员后的“删除”按钮，可将该用户从项目组中移除；
[image: ]
根据立项通知公告，项目组成员会设置成员限制提示，若超过成员限制可能会审核不通过，若特殊情况可点击“继续添加”继续添加成员；
[image: ]
点击相应页码切换成员列表页；
[image: ]
若需添加校外指导教师，则点击“添加校外”按钮，填写相应信息，点击“确定”按钮，可添加校外成员。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc23699]材料清单填写
材料清单根据标题信息填写内容；
[image: ]
点击“点击上传”按钮可上传申报书附件，上传申报书相关附件内容需与填报内容符合；
[image: ]
[bookmark: _Toc20353]经费预算填写
点击“添加”按钮，添加预算填写栏；
[image: ]
预算开支科目需选择已有项目；
[image: ]
预算金额有限制，填写时需注意合计金额。
[image: ]
[bookmark: _Toc23372]提交/保存申报
项目申报填写完成后，可点击页面下方的“提交”按钮进行提交，或点击“保存”按钮保存当前申报；
[image: ]
已保存的项目申报在任务板中会显示“材料提交截止时间”和“提交”“删除”按钮；
[image: ]
点击任务板中的项目的“提交”按钮，或项目详情页中立项环节的“待提交”按钮，可进入保存的项目填报页进行继续填报和提交；
[image: ]
[image: ]
点击任务板中相应项目的“删除”按钮，可删除已保存的项目申报；
[image: ]
已提交的项目可查看相应流程的申报审核进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc19098]查看项目详情及往期项目
点击任务板中相应的项目，可查看项目详情进行操作。
[image: ]
在项目详情板块，可查看项目流程、项目信息、项目审核进度，点击相应流程板块上的查看/提交按钮可进行相应查看、提交申报、提交材料操作。
[image: ]
进入项目详情页，可点击页面顶部标签，切换查看项目各流程的项目详情。
[image: ]

[bookmark: _Toc17231]学生提交结题验收材料
[bookmark: _Toc18751]进入提交材料填报页面
点击选择任务板中的带“提交”标识和蓝色提示点的待提交材料项目，点击“提交”按钮，或在详情页点击结题验收环节板块的“待提交”进行结题验收材料提交。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc23411]变更项目信息
点击相应项目信息后的“变更”按钮，可变更项目信息，变更前后的信息都会显示在详情页上，点击“取消变更”按钮可取消变更信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc7233]材料清单/成果统计
根据填报字段标题填写材料清单，在成果统计中点击“添加”按钮，可添加成果填写栏；
[image: ]
[bookmark: _Toc2376]经费使用填写
点击“添加”按钮，添加预算填写栏；
[image: ]
支出分类需选择已有项目；
[image: ]
经费使用总金额不可超过预算金额。
[image: ]
[bookmark: _Toc13004]提交/保存材料
项目结题验收材料填写完成后，可点击页面下方的“提交”按钮进行提交，或点击“保存”按钮保存当前材料填报内容；
[image: ]
已保存的项目材料可在任务板中点击“提交”按钮，或在项目详情板块点击相应流程的“待提交”按钮。
[image: ][image: ]
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