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1. [bookmark: _Toc95903908]用户登录
使用下发的账号密码，登录龙岩公共服务平台：http://www.longyanedu.net/，在“教师研训”的下拉菜单中点击“课题管理”模块。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

2. [bookmark: _Toc95903909]课题门户
课题门户是区域内全部课题信息的汇聚地，提供关于课题的通知公告、科研资讯、在研课题展示、课题申报快捷入口，同时支持每个用户有自己的课题后台管理。
可在课题门户的首页、通知公告、科研资讯和在研课题中快速查阅到跟课题相关的各类信息。
可在课题申报下了解到现阶段正在进行的课题申报情况和状态，可通过点击“课题申报”进入申报详情页。
3. [bookmark: _Toc95903910]管理后台
管理后台是学校的管理中心，支持管理自己区域范围内的用户信息、角色信息、设置课题评审组、发布可以申报的课题、对申报上来的课题进行评审和统计。
点击“管理后台”进入后台的管理中心。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc95903911]系统管理
[bookmark: _Toc95903912]用户管理
可在用户管理模块下对所有的用户设置不同的角色。点击“用户管理”，在右边出现的组织机构下选择所在的单位名称，在右边出现该单位下所有的用户信息，点击每个用户右边的“分配角色”按钮，可进入分配角色的页面，该用户是什么角色即在该角色前面的方框中打上勾后点击保存，支持进行多角色设定。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc95903913]角色管理
可设置不同的角色名称，并对角色进行菜单权限的设置。点击“角色管理”进入，点击“新增”按钮，添加角色名称、权限字符、显示顺序、设置状态，在下接的菜单中在权限范围内的菜单前方框中打上勾，点击“确定”按钮即可。
[image: ]
[image: ]
支持对已有的角色进行编辑和删除，并可点击“更多操作”对该角色进行“数据权限”和“分配用户”的设置。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击“数据权限”按钮，在分配数据权限页面中点击“数据范围”的下拉键头，在出现的下拉菜单中选择对应的数据权限，再点击“确定”按钮即可。
[image: ]
点击“分配用户”按钮进入页面，可看到该角色下的用户信息，点击用户后的“取消授权”可对取消该用户的角色权限，并可点击用户前的方框进行用户选择后进行批量取消授权。
[image: ]
点击“添加用户”可跳出的该区域范围内的所有用户页面，在用户前的方框打勾进行选中后点击“确定”按钮即可。并可通过“账号、类型和机构”进行用户搜索。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc95903914]课题评审组
[bookmark: _Toc95903915]课题评审组管理
可在此对所有课题评审组及相关评审人员进行新增、编辑和删除。点击“添加”按钮，在跳出的页面中输入评审组名称，选择该评审组的状态后点击“确定”即可。
[image: ]
[image: ]
点击每个评审组后的“查看人员”按钮，在跳出的页面中对该评审组的人员进行新增、编辑和删除。点击“添加”按钮，可在出现的用户页面中选择该评审组人员，在用户前面的方框中打上勾后点击“确定”即可。
[image: ]
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[bookmark: _Toc95903916]课题管理
[bookmark: _Toc95903917]课题发布
可在该模块下新增和编辑相关课题，并对已上报的课题内容进行查看。点击“新增”按钮，在跳出的课题发布页面中填上课题名称、选择课题类别、级别和所属学段；勾选课题评审时的计分规则；选择课题评审和结题时的评审专家；在课题申报说明中描述该课题需要告知的相关说明；可选择是否上传该课题的资料附件（附件支持文档、图片、音频及视频等格式）；设置课题申报的开始和结束时间。填完以上信息（打星号的为必填项）后点击“确定”即可。
[image: ]
[image: ]
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对新增的课题可点击后面的“发布”按钮进行课题发布，发布后的课题即可进行申报。
[image: ]
点击课题后面的“课题列表”，可进入看到该课题下已上报上来的课题情况，包括课题编号、课题名称、类型、级别、负责人单位、负责人、当前阶段和申报时间。进一步点击该课题的“查看”按钮可看到该课题的详情，包括申请人基础信息、课题基础信息、课题组成员、上传的论证材料信息。
[image: ]
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[bookmark: _Toc95903918]课题申报管理
汇聚展示所有申报上来的课题，包括课题编号、课题名称、类型、级别、负责人单位、负责人、评审得分、审核状态。点击“查看”可进一步看到该课题的详情，包括申请人基础信息、课题基础信息、课题组成员、上传的论证材料。
[image: ]
当有需要学校审核的课题时，点击课题后面的“审核”按钮，在审核页面勾选审核是否通过选项，输入审核意见，点击“确定”即可。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc95903919]课题结题管理
汇聚展示所有已结题的课题，包括课题编号、课题名称、类型、级别、负责人单位、负责人、评审得分、审核状态。点击“查看”可进一步看到该课题的详情，包括申请人基础信息、课题基础信息、课题组成员、上传的论证材料。
当有需要学校审核的结题课题时，点击课题后面的“审核”按钮，在审核页面勾选审核是否通过选项，输入审核意见，点击“确定”即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc95903920]课题统计
[bookmark: _Toc95903921]课题统计管理
汇聚展示所有申报上来的课题，包括课题编号、课题名称、类型、级别、立项年份、负责人单位、负责人、课题状态。点击“查看”可进一步看到该课题的详情，包括申请人基础信息、课题基础信息、课题组成员、上传的论证材料。
[image: ]
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