[bookmark: _GoBack]附件：创新实验项目管理系统学生操作指南

一、访问学生综合服务门户
1、打开浏览器，输入地址：https://my.sues.edu.cn/，访问学生综合服务门户，输入帐号密码登录。
注意：创新实验项目管理系统只支持在校内操作，请学生使用校园网进行访问。
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2、如果忘记个人门户的登录密码，可以点击下方的“找回密码”按钮进行密码找回。

二、进行创新实验项目申请
1、进入创新模块：学生登录成功后，进入综合服务门户首页，点击导航栏上方的“综合服务”菜单，可在搜索栏中输入“创新实验”文字，查询到“创新实验”申请流程服务。学生点击进入，可以查看项目发布信息，进行实验项目申请。
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2、公告栏：在“公告栏”页面，学生可以查看已发布的公告。
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3、项目发布信息：在“项目发布信息”页面，学生可以根据学期查看所有学期下的项目发布信息及其详情（默认展示当前开启学期）。  学生可以在当前开启学期下的报名时间内，自由组建团队，在线提交申请，由队长进行申请填报，等待老师进一步审核。
3-1 查看项目详情：点击项目信息后“查看详情”按钮，学生可以查看所有学期下的项目详情。
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3-2 申请目标项目：在当前开启学期的报名时间段内，学生可对目标项目进行申请，以团队形式进行报名，提交报名者为队长，队长可以添加1到2名队员，填报申请信息，提交老师审核。
注意：①若当前学期状态为“关闭”，学生只可查看项目详情，报名按钮灰，无法申请。
②若当前时间不在允许报名的时间段内，报名按钮灰，学生无法申请。
    ③若某项目已通过的团队数已有2个，该项目报名按钮灰，学生无法申请。
④若当前学生在该学期内已经报名了1个项目，且未被拒绝（“待审核”和“已通过”状态的申请都算），所有项目报名按钮灰，学生不可再申请（所有学期下只可申请通过一次）。
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4、我的申请信息：在“我的申请信息”页面，学生可以查看各个学期自己的项目申请信息，并点击“查看详情”，查看项目申请详情。
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5、实验报告提交：在“实验报告提交”页面，申请通过的团队学生可以在对应项目下，提交实验报告。点击“点击上传”，由队长提交报告，其余队员只可查看报告。
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6、成绩查询：学生可以查看自己申请参与项目的成绩（成绩分为两种状态：通过、未通过）。
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