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大创项目分为创新项目和创业项目。每位同学只能申请一个正在研究的

项目，不能同时申请多个项目。只有从在研究项目里退出来或者在研究的项

目进行了结题报告的提交，才可以继续申请下一个项目进行研究。 

1. 创新项目 

1.1. 创新项目立项申报 

1. 登录教务系统，进入大创项目管理菜单，如下截图。 

 

2. 点创新项目申报，选择所要申报的批次，点项目申报按钮，进入到填报界面 

 

3. 填报界面带*的都为必填项，按照提示准确填写项目信息。 

4. 图片不可以复制粘贴，只能采取上传的方式，操作如下流程： 

1) 鼠标光标放在想要上传图片的位置，然后点上传图片的按钮，如下截图 
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2) 弹出上传图片的框，选择上传，从浏览里选择要上传的图片，然后点上传到服

务器； 

 

3) 弹出如下框，可以调整图片大小，然后点确定图片就显示在了文本框，从文本

框双击图片也可以修改图片的大小 
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5. 填报信息保存后退出到申报的页面，可以进行项目的修改，上传附件（只能传

一次，第二次上传会覆盖第一次），项目确认填报没问题后进行提交，提交后

可在立项状态里查看到项目进行审核的状态。 

 

6. 提交立项申请书后，可以进入我的创新项目菜单，查看立项信息，下拉信息末

尾点“查看详细”，进入的详细信息页面打印项目申请书。 
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7. 导师审核不通过，可以进去修改然后提交，学院或者学校审核不通过后就不可

以继续修改了。 

注意：项目需要填写的内容较多，当打开一个页面保持 60 分钟不切换，保存的时

候会自动退出到登录页面，保存不上内容，所以可以采用线下编辑文字复制粘贴到

文本框先保存，然后再进去修改。 

1.2. 项目实施计划书填写 

1.  立项通过后，填写项目实施计划，点我的创新项目，进入到我的项目标签页

面，点最左边的小圆选择框，会显示立项项目的详细信息 

 

2. 下拉进入到填写项目实施计划书的按钮，点按钮进入到填写的界面，填写界面

和立项界面类似，带*为必填项，填完后点提交就会直接进行提交，不能再修

改，所以请务必确认信息完全填写后再提交。 
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3. 填写完实施计划书后，点“查看详细”，进入实施计划书详细信息页面，打印实

施计划书。 

 

1.3. 创新中期检查填写 

1. 实施计划审核结束后，当允许填写中期检查的时间开关打开，中期检查就会出

现填写的按钮，点按钮进去填写，填写过程和实施计划一样； 

 

2. 立项、中期检查、结题，这三个蓝色框可以通过鼠标点击进行展开和收

缩。 
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3. 中期检查报告提交后，可以点“查看详细”进入中期检查报告详细页面打

印中期项目报告书。 

 

1.4. 创新结题报告填写 

1. 中期审核结束后，结题时间开关打开，填写结题报告之前需要先填写项

目成果，项目成果填写后，才可以填写结题报告，结题报告填写方法同

中期检查一样。   

2. 点项目成果标签页，点我的成果，进入到成果填写的界面 

 

3. 按照成果的种类进行添加，多个成果可以添加多次，按照填写界面提示

准确填写成果信息。 
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4. 结题报告填写：需要注意附件上传格式，不同类型的研究报告按照说明

格式进行上传。 

 

5. 填写完结题报告后，点“查看详细”，进入结题报告详细信息页面，可以

打印项目总结报告书。 

 

1.5. 创新项目信息变更 

1. 点项目信息变更标签页，出现信息变更界面，点新建 
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2. 选择项目 

 

3. 点变更调整进入到页面信息填写，然后保存 

 

4. 保存后还想继续修改可以继续点变更调整，调整确认没问题后进行提交 

 

5. 被审核退回后可以继续修改变更 
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6. 变更通过后，还想继续做变更，再次点新建 

 

1.6. 提前/延期结题申请 

1. 提前结题适用对象：国创项目； 

2. 延期结题适用对象：市创项目、百项项目； 

3. 在提前或者延期结题申请开放的时间内，点提前/延期结题申请标签页，进入到申请

界面，点操作里的文字进入到填写的界面，不同的项目类型，操作里的文字显示的

不一样，市创、百项显示的是延期结题申请，国创显示的是提前结题申请； 

 

4. 在还未审核的时候可以撤销申请，已经审核结束了，不可以撤销申请，可以联系指

导老师进行撤销； 

1.7. 创新项目终止项目申请 

1. 适用对象：国创、市创、百项； 

2. 申请时间：立项结束后并且在 5 月 1 日-12 月 30 日之间； 

3. 点终止项目申请标签页，出现申请界面，点 操作里的终止项目申请文字，进入到填

写的界面； 
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4. 还没被审核，可以撤销申请，已经被审核通过了，就不可以撤销申请了，需要联系

学校教务处管理员进行撤销。如果被退回则可以根据实际情况继续申请； 

5. 提前/延期结题和终止项目，只要其中有一个申请还未结束审核，另一个申请不可以

操作。 

1.8. 国创项目报销 

1. 只有国创项目进行在线填写报销； 

2. 学校允许国创报销的时候，点国创报销标签页，出现如下结题申请界面，点操作里

的申请列支，进入到填写界面； 

 

3. 填写页面里，点申请报销按钮 
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4. 出现如下报销详情单，也可点取消，取消报销详情单填写； 

 

5. 支出项目为选择项，选择需要报销的类型，填写相应报销信息，每一个支出项目的

发票上传为 pdf 格式附件并且只能上传一个文件，一个报销类型多张发票，合并到

一个 pdf 文件上传； 

6. 填写完报销详情单后，填写备注（备注是为了方便区分等作用），然后进行提交； 

7. 第一次报销审核通过后，可以进行第二次报销申请； 

8. 报销期间需要关注审核意见和报销状态，及时跟踪，以免耽误报销。 
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2. 创业项目 

2.1. 创业项目立项申报 

1. 登录教务系统，选择大创项目管理菜单 

 

2. 点创业项目申报，进入申报界面，选择批次，点项目申报，进入填写页面 

 

3. 填报界面带*的都为必填项，按照提示准确填写项目信息。 

4. 图片不可以复制粘贴，只能采取上传的方式，操作如下流程： 

1) 鼠标光标放在想要上传图片的位置，然后点上传图片的按钮，如下截图 

 

2) 弹出上传图片的框，选择上传，从浏览里选择要上传的图片，然后点上传到服

务器； 
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3) 弹出如下框，可以调整图片大小，然后点确定图片就显示在了文本框，从文本

框双击图片也可以修改图片的大小 

 

5. 填报信息保存后退出到申报的页面，可以进行项目的修改，上传附件（只能传一次，

第二次上传会覆盖第一次），项目确认填报没问题后进行提交，提交后可在立项状

态里查看到项目进行审核的状态。 

 

6. 项目审核被退回，可以进去修改然后继续提交。 
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7. 提交立项后进入“我的创业项目”菜单，查看项目立项信息，下拉到信息最后点“查看

详细”，进入立项申报详细信息页面，可以打印项目立项报告书。 

 

 

注意：项目需要填写的内容较多，当打开一个页面保持 60 分钟不切换，保存的时候

会自动退出到登录页面，保存不上内容，所以可以采用线下编辑文字复制粘贴到文本框

先保存，然后再进去修改。 

2.2. 创业结题报告填写 

1. 在我的创业项目菜单里，我的项目标签页里，点左边的小圆选择框，会展示项目的

立项和结题信息，点申报结题的按钮进入到填写结题信息的页面，按照页面提示填

写结题信息，确保信息完全填写后再进行提交；  

 

2. 立项、结题，这两个蓝色框可以通过鼠标点击进行展开和收缩。 

 

3. 结题报告填写提交后，点“查看详细”进入结题报告详细信息页面，可以打印结题报
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告书 

 

2.3. 创业项目信息变更 

1. 点项目信息变更标签页，出现信息变更界面，点新建 

 

2. 选择项目 

 

3. 点变更调整进入到页面信息填写，然后保存 

 

5. 保存后还想继续修改可以继续点变更调整，调整确认没问题后进行提交 

 

6. 被审核退回后可以继续修改变更 
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7. 变更通过后，还想继续做变更，再次点新建 

 

2.4. 创业项目项目终止申请 

1. 申请时间：立项结束后并且在 5 月 1 日-12 月 30 日之间； 

2. 点终止项目申请标签页，出现申请界面，点操作里的终止项目申请文字，进入到填

写的界面； 

 

3. 还没被审核，可以撤销申请，已经被审核通过了，就不可以撤销申请了，需要联系

学校教务处管理员进行撤销。如果被退回则可以根据实际情况继续申请； 

 


