科创项目申报审核指南——院级管理员
第一步：管理员登录https://pcmp.nuaa.edu.cn/。
点击南航统一身份认证登录，输入工号密码,点击登录进入系统。
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第二步：管理员选择待审核的项目
在“我的待办”板块中，选择“科创项目”菜单，选择有待处理项目的项目类别按钮，点击“审核”按钮，进入材料审核页。
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第三步：管理员进行材料审核。
审核完材料，点击页面下方“通过”/“退回修改”/“不通过”按钮，点击“通过”后，输入评审意见，点击“确定”，完成材料审核；
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*管理员可以进行立项批量审核。
在信息门户主页面，点击 科创项目统计 卡片里的“进入专题”按钮，跳转到项目专题；
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可以通过页面上方查询检索条件，筛选出需要批量审核的项目，然后点击“立项批量审核”按钮，选择评审结果，勾选要审核的项目，点击确定，完成立项批量审核。
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*管理员创建线上专家评审组。
点击第一个统计卡片里的“进入专题”按钮，跳转到项目专题；
点击右上角的全屏菜单按钮，进入全屏菜单页面，点击“评审组管理”菜单，进入评审组管理页面；
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点击左上角“创建评审组”按钮，设置专家是否匿名显示，选择评审组的专家，并设置组长，设置评审时段，选择需要评审的项目，点击“创建”按钮，完成评审组的创建。
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*专家评完后，在评审组的项目卡片左下方，可以看到专家的评审结果（得分和推荐级别）。
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