[bookmark: _GoBack]《大创项目钉钉操作手册》 
目录 
一、大创项目钉钉审批流程管理	2
二、钉钉平台大创项目申请表总览	2
（一） 大创项目申请表分类	2
1. 项目进程类申请表	2
2. 经费类申请表	2
3. 项目更改类申请表	2
（二） 根据大创项目进程的顺序	2
（三） 其他变更项目申请表	2
三、立项申报	3
（一） 项目申报统计	3
四、项目前期	4
（二） 前期进程检查材料	4
（三） 前期经费预支申请	5
（四） 前期经费预支核销申请	7
（五） 前期经费报销申请	9
五、项目中期	10
（一） 中期进程检查材料	11
（二） 中期经费报销申请	11
六、项目后期	13
（一） 后期进程检查材料审核申请	13
七、结题申请	14
（一） 结题申请材料	14
（二） 后期经费报销申请	15



16

[bookmark: _Toc23426]一、大创项目钉钉审批流程管理
为了更好的开展大学生创新创业训练计划项目（以下简称“大创项目”），更好服务全体师生，根据上级管理部门的要求，结合我校实际情况，现将大创项目日常管理作出调整，2022年立项的各级别项目需要严格按照新的审批流程进行申请；钉钉申请的部分内容需线上线下同步进行；钉钉申请的各个环节均相互关联，必须按步骤申请。2022年以前立项的项目且未结题项目，需要在钉钉补充齐全立项申报统计、前期材料审核、中期材料审核及后期材料审核后，方可进行项目结题审批和后期经费使用申请；其中立项申报统计中所需的项目合同书及项目承诺书，自治区级以上项目请将签字盖章版扫描上传，校级项目由项目负责人签字扫描后上传。
[bookmark: _Toc26301]二、钉钉平台大创项目申请表总览
（1） [bookmark: _Toc24456]大创项目申请表分类
钉钉平台大创项目审批流程申请表总共14份，分为三大类；
1. [bookmark: _Toc3553]项目进程类申请表【项目立项申报，前期材料审核，中期材料审核，后期材料审核，结题材料审核】
2. [bookmark: _Toc16405]经费类申请表【前期经费预支，前期经费预支核销，前期经费报销，中期经费报销，后期经费报销】 
3. [bookmark: _Toc7022]项目更改类申请表【1.项目指导教师组成员调整，2.项目学生成员组调整，3.项目延期，4.项目终止】
（2） [bookmark: _Toc30326]根据大创项目进程的顺序
1. 项目立项申报统计
2. 项目前期材料审核申请
3. 前期经费预支申请
4. 前期经费预支核销申请
5. 前期经费报销申请
6. 项目中期材料审核申请
7. 中期经费报销申请
8. 后期材料审核申请
9. 项目结题材料审核申请
10. 后期经费报销申请
（3） [bookmark: _Toc5457]其他变更项目申请表
1. 项目指导教师组成员调整表
2. 项目学生成员调整审批表
3. 项目延期申请表
4. 项目终止申请表
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图1  全部流程审批申请表总览

[bookmark: _Toc853]
三、立项申报 
（1） [bookmark: _Toc2621] 项目申报统计
各位同学在二级学院指导下，填写好纸质版项目申报书，并走完盖章流程后，在钉钉平台OA审批中选择大学生创新创业训练项目板块，点击项目立项申报统计，按照要求填写信息，需要注意指导老师的职称一栏不可胡乱填写，建议直接咨询指导老师以确认，在附件部分上传申报书、项目合同书及项目承诺书的签字盖章纸质版扫描件。这个流程不涉及流程审批，需上传完整版申请书（盖章版），因以下流程都需要关联项目基础数据，所以本流程必须完成方可走余下流程。
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[bookmark: _Toc12446]
四、项目前期
（2） [bookmark: _Toc16994]前期进程检查材料	
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击项目前期材料审核申请，选择提交材料日期后，点击请选择关联之前提交的立项申报，如果还没有立项申报的数据，请点击+新建 先填写立项申报；然后据实填写该项目的经费总金额；最后将附件所要求的开题报告或创业计划书及过程记录册制作成一份完整清晰的扫描件上传，后期检查书及过程记录册需签字盖章版。
[image: IMG_256]
（3） [bookmark: _Toc7116]前期经费预支申请	
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击前期经费预支申请，选择提交材料日期后，点击请选择关联之前提交的立项申报，如果还没有立项申报的数据，请点击+ 新建 先填写立项申报；据实填写项目逾期和延期的情况，并提供延期后的结题时间，若有延期申请，请点击 + 关联之前提交的延期申请审批单；点击 + 关联前期材料审批单以查看审批流程通过状态,然后点击请选择 提取查看相关经费使用数据；如实填写项目经费总金额、前期已使用金额及本次申请的经费金额；在预支预算表中，按照要求规范详细填写各项数据；最后将完整清晰的《预支经费预算表》扫描上传，该表需指导老师签字。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
（4） [bookmark: _Toc19227]前期经费预支核销申请	
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击前期经费预支核销申请，按照要求链接之前提交的立项申报及经费预支申请等审批单及数据，如实填写经费使用明细及票据详情。开支明细表需指导老师签字，报销发票需提供正规发票完整清晰扫描件。
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（5） [bookmark: _Toc4982]
（6） 前期经费报销申请	
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击前期经费报销申请，按照要求链接之前提交的立项申报及前期材料审核等审批单及数据，如实填写前期经费使用明细及票据详情。开支明细表需指导老师签字，报销发票需提供正规发票完整清晰扫描件。
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五、项目中期
（1） [bookmark: _Toc27207]中期进程检查材料
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击项目中期材料审核申请，选择提交材料日期后，点击请选择关联之前提交的立项申报，如果还没有立项申报的数据，请点击+新建 先填写立项申报；据实填写项目逾期和延期的情况，若有延期申请，请点击 + 关联之前提交的延期申请审批单；据实选择前期材料审批状态，并关联前期材料审批单；请将附件所要求的中期检查书及过程记录册制作成一份完整清晰的扫描件上传，后期检查书及过程记录册需签字盖章版。
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（2） [bookmark: _Toc21555]
（3） 中期经费报销申请
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击中期经费报销申请，按照要求链接之前提交的立项申报、前期材料审核及前期经费相关审批单及数据，如实填写中期经费使用明细及票据详情。开支明细表需指导老师签字，报销发票需提供正规发票完整清晰扫描件。
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六、项目后期 
（1） [bookmark: _Toc1533]后期进程检查材料审核申请
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击项目后期材料审核申请，选择提交材料日期后，点击请选择关联之前提交的立项申报，如果还没有立项申报的数据，请点击+新建 先填写立项申报；据实填写项目逾期和延期的情况，若有延期申请，请点击 + 关联之前提交的延期申请审批单；点击 + 关联前期及中期材料审批单；将附件所要求的后期检查书及过程记录册制作成一份完整清晰的扫描件上传，后期检查书及过程记录册需签字盖章版。
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七、结题申请
（1） [bookmark: _Toc7897]结题申请材料
 在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击项目结题材料审核申请，选择提交材料日期后，点击请选择关联之前提交的立项申报，如果还没有立项申报的数据，请点击+新建 先填写立项申报；据实填写项目逾期和延期的情况，若有延期申请，请点击 + 关联之前提交的延期申请审批单；点击 + 关联前期、中期及后期的材料审批单；请将附件所要求的项目结题报告书及过程记录册制作成一份完整清晰的扫描件上传，项目结题报告书及过程记录册需签字盖章版。 
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（2） [bookmark: _Toc4615]
（3） 后期经费报销申请
在钉钉平台OA审批进入大创项目板块后，点击后期经费报销申请，按照要求链接之前提交的立项申报、前期材料审核及前期经费申请、中期材料审核及中期经费申请相关审批单及数据，如实填写后期经费使用明细及票据详情。开支明细表需指导老师签字，报销发票需提供正规发票完整清晰扫描件。
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