博士点基金结题系统操作手册

1. 学校管理员

1.1. 结题信息管理
1.1.1. 结题文档上传
点击【结题信息管理】菜单下的【结题文档上传】模块，页面如图1.1所示，进行如下操作：
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 图1.1
1) 点击【上传】按钮，弹出页面如图1.2所示。上传对应课题编号的dat文档（文档大小不能超过5M）。
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                             图1.2
2) 选中状态为已上传、未提交的课题，点击【提交】按钮，会将选中项目状态变更为已提交，并显示操作结果，如图1.3所示。提交过的项目将不能进行任何操作。
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                             图1.3
3) 选中状态为【已提交】的课题，点击【取消提交】按钮，会将选中项目状态变更为已上传、未提交，并显示操作结果，如图1.4所示。取消提交后，可以重新上传或删除对应的dat文档。
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                             图1.4

4) 将所有完成结题的课题全部提交后，点击【打印清单】按钮，弹出如图1.5所示界面，选择所属年份，导出对应年份已提交的课题清单excel文档。
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1.1.2. 用户信息
1.1.3. 基本信息

1) 点击个人中心下用户信息里的基本信息模块，弹出页面如图2.1所示。修改个人基本信息后，点击【修改】按钮后，将修改后的个人信息保存到系统中。
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                             图2.1
1.1.4. 密码修改

2) 点击个人中心下用户信息里的密码修改模块，弹出页面如图2.2所示。填写好新密码和确认密码后，点击【修改】按钮后，将新密码保存到系统中。
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