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使用流程图：
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一、申请阶段
1、账号注册
申报项目的老师首次使用高校引智工作服务系统，需先注册一个用户账号，点击进入注册页面按要求填写注册信息，注意：标 * 的为必填项；填写的邮箱将作为您的登陆账号使用。 
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图1用户登录界面
2、项目申请
登陆系统选择引智工作服务系统，外专引智工作服务系统包括三个阶段：申请阶段、实施阶段、结题阶段。申请阶段有项目申请和项目查询功能。

项目申请：申请项目请点击项目申请[image: image3.png]<
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，进入项目类别选择页面，点击项目类别*后的下拉框选择您要申报项目的类别，选择好项目类别后，会有该项目类别的说明展示，您可对应检查您申报的项目是否符合该项目类别要求，如不符合，可以重新选择项目类别，选择完成后点击[image: image4.png]


。

系统自动跳转到项目信息注册页面。按要求填写拟聘专家信息（带*栏目为必填项），填写完成后，点击[image: image5.png]


。 系统自动跳转到项目查询页面，第一条显示的就是您刚申报的项目（如图2 ）。
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图2项目简明信息
该项目目前的状态是未提交，您可以点击[image: image7.png]


查看该项目详细申报信息，在项目查看页面可以查看完整项目信息，同时可以修改、删除项目,下载项目报表，可以提交项目。（注明：只有未提交状态的项目，您才能进行修改、删除操作，项目提交后，申请人将无法修改、删除项目，所以请您在确定项目申报信息填写完整无误后,点击项目提交。）点击[image: image8.png]


下载该项目的报表，点击[image: image9.png]mERE



即提交该项目，提示项目提交成功后，项目状态会变成申请中。 项目提交后须学院审核及国际处审批，您可以在项目查询里关注项目状态，等待国际处批复通过您的项目即可执行。
3、项目查询
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图3项目查询
点击[image: image11.png]


即可进入项目查询页面（如图3）可以选择条件查询，如根据项目名称、项目编码等查询项目，在此页面可以查看项目详细信息，下载项目报表，如项目已被学校批复即项目状态显示为执行中，可以下载该项目批件。
二、实施阶段
1、执行查询
学校批复项目后，会生成一个项目批号如[image: image12.png]62015004



，状态显示为执行中即到第二阶段实施阶段。点击[image: image13.png]


查询正在执行中的项目，（如图4）点击[image: image14.png]FTEE



跳转到专家信息注册页面，点击[image: image15.png]


添加专家来访逐天日程（如图5）。上传文件等附件材料，填写完整执行信息点击[image: image16.png]


，即完成执行申请并提交,跳转到执行查询页面，该项目的执行状态显示申请中（如图6）。
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图 4 执行查询
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图5 添加专家日程
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图6 执行申请中的项目
执行申请提交后,可以点击[image: image20.png]


，进入专家查看页面，可以进行[image: image21.png]I fee] I feBudT



操作。（注：当项目执行审核通过后，申请人将不能再修改执行和修改项目，只能点击[image: image22.png]


浏览执行的内容，不能做任何修改。）提交执行申请后，等待学院审核和国际处审批通过项目开始执行。
2、未注册项目直接执行申请
以上为项目正规申请流程，在实际项目申报过程中可能有的项目错过申报时间或漏报等特殊情况，此类项目可以通过未注册项目直接执行申请进行申报。在实施阶段点击[image: image23.png]4
iR
e




按钮，进入未注册项目直接执行申请页面，填写项目名称*，点击[image: image24.png]‘ &



，直接跳转到项目执行申请页面。点击[image: image25.png]EER



填写拟聘专家详细信息，然后[image: image26.png]‘ &



，填写项目执行情况详述*，上传文件或图片等附件材料，填写完整信息后，点击[image: image27.png]‘ &



。保存成功后，在执行查询中可以查询到该项目执行状态为申请中，然后按项目正规流程进行操作即可。
三、结题阶段

1、成果查询
当项目执行结束后，将进入第三阶段，即结题阶段，点击[image: image28.png]


查询（如图7），点击[image: image29.png]


进行项目成果申请，填写完整成果信息，上传文件或图片等附件材料，点击[image: image30.png]


，提示保存成功，即项目成果申请填写完成并提交。在成果查询页面该项目的状态显示结题申请中，点击[image: image31.png]AREE



可以进行修改、删除、下载报表操作。（注：当结题申请审核通过后，申请人将不能再修改、删除项目，只能点击[image: image32.png]


查看成果内容，不能做任何修改。）
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图7 项目成果查询

当该项目成果通过学院和国际处审批，项目状态显示为学校结题审批通过，申报人可以点击[image: image34.png]


，下载报表，即项目已结题。
2、未注册项目直接成果申请
未注册项目直接成果申请同未注册项目直接执行申请一样，属于非正规流程申请项目，在结题阶段直接点击[image: image35.png]


按钮，选择项目平台，填写平台名称，项目名称*，点击[image: image36.png]‘ &



，直接跳转到项目成果申请页面，点击[image: image37.png]EER



填写拟聘专家详细信息，然后[image: image38.png]‘ &



，填写引智成果详述*，上传文件或图片等附件材料，信息填写完整后，点击[image: image39.png]‘ &



。系统提示保存成功并提交，在成果查询中可以查询到该项目的状态为结题申请中，等待学院和国际处审批，学校审批通过后该项目正式结题。
四、专家管理
1、专家查询

引智工作服务系统会根据申报的项目，自动提取保存申报人拟聘的专家信息。在系统首页点击[image: image40.png]ERER
p.o}



可以查询以往所有申报项目所拟聘的专家信息（如图8）。点击[image: image41.png]


查看该专家详细信息，点击[image: image42.png]


可以删除该专家信息。
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图8 专家查询
五、用户管理
在引智工作服务系统首页，点击[image: image44.png]


可以查询和修改申报人个人信息，点击[image: image45.png]


可以修改个人登录密码。
六、项目状态名词解释

未提交：申报教师填写完项目申请点击保存，未点击项目提交。
申请中：申报教师点击项目提交之后等待学院审核。
学院审核通过：项目在学院审核已经通过，提交到国际处等待国际处审批或由国际处指定评审。
学院审核未通过：项目在学院审核未通过，退回该项目到申报教师系统中，申报教师可以根据学院反馈意见修改完善项目，可再次提交项目等待学院审核。
专家评审中：国际处指定评审专家对项目进行评审中。
专家评审结束：评审专家评审结束，等待学校国际处审批。
学校审批通过：学校国际处审批通过，等待批复。
学校审批未通过：学校国际处审批该项目未通过，退回到申报教师系统中，申报教师可以根据反馈意见修改完善项目，可再次提交项目至学院审核。
学校批复通过：国际处批复通过，项目进入执行阶段需提交执行申请,执行申请审批通过即可执行。
学校批复未通过：国际处批复未通过，即该项目不可执行。
执行中：即项目处于执行阶段，开始执行前需提交执行申请，待学院审核，国际处审批通过，开始执行。
执行结束：项目执行完毕，在成果阶段未提交成果报告的项目显示为执行结束。
结题未提交：非正规流程申请的项目，执行结束未提交成果报告的，项目状态显示结题未提交。
结题申请中：申报教师提交成果申请等待学院审核，国际处审批。
学院结题审核通过：申报教师提交的成果申请通过学院审核，等待学校国际处审批。
学院结题审核未通过：申报教师提交的成果申请没有通过学院审核，退回至申报教师系统中，根据学院反馈意见修改完善结题申请，然后重新提交结题报告。
学校结题审批通过：申报教师的成果报告在学校国际处审批通过。
学校结题审批未通过：申报教师的成果报告在学校国际处审批未通过。退回至申报教师系统中，根据国际处反馈意见修改完善结题报告，然后重新提交至学院审核。
（注：蓝色为申请阶段，绿色为实施阶段，褐色为结题阶段）
