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教育教学项目与成果管理系统

【二级单位管理员】操作手册 
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教育教学项目与成果管理系统共涉及六类角色： 

系统管理员：系统管理员主要进行系统维护管理工作，包括进行系统初始化、

设置用户权限、维护数据、进行各项参数设置等。 

项目申报老师：项目申报人可以在系统中管理自己申报的项目与成果，包括

在线申报项目、提交开题/中检/结题的材料、编制项目预算、登记项目费用支出、

上报成果等。 

评审专家：校内、校外评审专家可以远程登录系统，对分配的项目进行网络

评审，以及下载评审汇总信息。 

二级单位管理员：各申报单位设置一名教学秘书，负责本单位的各项教研教

改项目的管理工作，包括项目申报/开题/中检/结题信息的形式审核、数据汇总
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上报等。 

项目计划管理员：主要是教务处负责项目管理的工作人员，负责指定类型的

项目管理工作，包括组织项目的在线申报、评审、立项、开题、中检、结题，成

果上报等多项工作。 

系统管理员：系统管理员主要进行系统维护管理工作，包括进行系统初始化、

设置用户权限、维护数据、进行各项参数设置等。 

领导： 指学校负责教研教改业务的主管领导，系统可为领导提供各类项目、

成果数据的查询，以及各维度的统计分析，帮助领导随时掌握全局情况。 

 

教育教学项目与成果管理系统功能模块包含首页、项目汇总查询、项目申报

管理、项目开题管理、项目中检管理、项目结题管理、项目变更管理、经费管理、

成果管理、数据汇总上报、项目统计分析、专家库、业务基础设置、基础资源管

理等在内的十四大模块： 
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1. 首页 

1.1. 二级单位管理员首页 

二级单位管理员角色用户登录成功后跳转至计划管理员首页，上方的卡片，

下方的监控列表，审核列表均统计显示当前年度的数据;下方左侧监控列表可切

换显示项目评审进度，成果审核进度，右侧审核列表可切换显示不同业务待审核

数据。 

 

◼ 审核 

在审核列表，点击审核，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核;勾选

多条数据可进行批量审核。 
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2. 项目汇总管理 

2.1. 项目汇总查询 

展示系统所有已提交的项目，全部项目列表可按全部/已立项/未立项展示；

点击“导出 Excel”按钮可导出项目数据；点击“下载项目材料”可选择下载项目的各

阶段材料；点击“查看”按钮可查看项目详情；点击“下载资料”按钮可下载该项目

材料；已立项项目按项目类别统计默认展示当前年度数据；已立项项目按项目等

级统计默认展示当前年度数据。 
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◼ 导出 

点击导出 Excel 按钮，可选择导出项目数据。 

 

◼ 下载项目资料 

点击下载项目资料，可选择下载项目各阶段资料。
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◼ 查看 

点击查看可查看项目信息，项目文档，审核阶段，阶段结论，经费收支明细，

变更历史请况。
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◼ 下载资料 

点击下载资料按钮，可下载该项目资料。 

 

◼ 已立项项目按项目类别统计 

默认展示当前年度数据，可选择查看其他年度数据，可导出。 
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◼ 已立项项目按项目等级统计 

默认展示当前年度数据，可选择查看其他年度数据，可导出。 

 

3. 项目申报管理 

3.1. 申报审核 

待审核页面默认展示全部年度，当前用户管理的计划下待审核的记录，点击

“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核；已审核页面默认展示

全部年度，当前用户管理的计划下审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上

一节点的记录；点击“查看”按钮可查看项目详情；点击“撤销审核”，可撤销该项
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目审核结果。 

 

◼ 审核 

批量审核：审核：点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可

审核。 

 

审核：点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核。 
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◼ 查看  

点击“查看”按钮可查看项目详情。 

 

◼ 撤销审核 

点击“撤销审核”，可撤销该项目审核结果，加入评审计划或登记立项结论后

不允许撤销审核通过的项目。 
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4. 项目开题管理 

左侧展示申报计划，默认展示全部年度的计划，系统管理员可查看所有计划，

计划管理员仅查看自己是管理员的计划，右侧展示申报计划下项目；点击“导出”

按钮，可选择导出 Excel 格式项目数据；点击“下载申报材料”按钮，可选择 下载

项目申报材料；点击 “查看”按钮，可查看项目详情；点击“编辑”按钮，可修改项

目数据 

4.1. 开题审核 

待审核页面默认展示全部年度，当前用户管理的计划下待审核的记录，点击

“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核；已审核页面默认展示

全部年度，当前用户管理的计划下审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上

一节点的记录；点击“查看”按钮可查看项目详情；点击“撤销审核”，可撤销该项

目审核结果。 
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◼ 审核 

批量审核：点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核。 

审核：点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核。 

◼ 查看  

点击“查看”按钮可查看项目详情。 

◼ 撤销审核 

点击“撤销审核”，可撤销该项目审核结果，产生评审数据或登记开题结论后

不允许撤销审核通过的项目。 

5. 项目中检管理 

5.1. 中检审核 

待审核页面默认展示全部年度，当前用户管理的计划下待审核的记录，点击

“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核；已审核页面默认展示

全部年度，当前用户管理的计划下审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上

一节点的记录；点击“查看”按钮可查看项目详情；点击“撤销审核”，可撤销该项
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目审核结果 

 

◼ 审核 

点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核； 

 

选择多个项目，点击批量审核按钮，可批量审核多个项目 
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◼ 查看  

点击“查看”按钮可查看项目详情； 

 

◼ 撤销审核 

点击“撤销审核”，可撤销该项目审核结果，产生评审数据或登记中检结论后

不允许撤销审核通过的项目 
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6. 项目结题管理 

6.1. 结题审核 

待审核页面默认展示全部年度，当前用户管理的计划下待审核的记录，点击

“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核；已审核页面默认展示

全部年度，当前用户管理的计划下审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上

一节点的记录；点击“查看”按钮可查看项目详情；点击“撤销审核”，可撤销该项

目审核结果 

◼ 审核 

选择多个项目点击“审核”按钮，弹出批量审核界面，选择对应审核结果即可

审核； 
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点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核； 

 

◼ 查看  

点击“查看”按钮可查看项目详情； 
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◼ 撤销审核 

点击“撤销审核”，可撤销该项目审核结果，产生评审数据或登记结题结论后

不允许撤销审核通过的项目 

 

7. 项目变更管理 

7.1. 项目变更审核 

待审核页面项目计划管理员默认展示全部年度、当前用户管理计划下待审核

记录，二级单位管理员默认展示全部年度下、当前用户所在单位下待审核的记录；
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已审核页面项目计划管理员默认展示全部年度、当前用户管理计划下审核通过、

审核不通过、退回发起人、退回上一节点的记录，二级单位管理员默认展示全部

年度下、当前用户所在单位下审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上一节

点的记录；点击“审核”按钮弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核;勾选多条

数据可进行批量审核；点击“查看”按钮，可查看项目详情；点击“撤销审核”按钮

可撤销审核 

 

◼ 审核 

点击“审核”按钮弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核;勾选多条数据可

进行批量审核； 
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◼ 查看 

点击“查看”按钮，可查看项目详情； 
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◼ 撤销审核 

点击“撤销审核”按钮可撤销审核 

 

8. 经费管理 

8.1. 预算审核 

待审核页面项目计划管理员默认展示全部年度、当前用户管理计划下待审核

记录，二级单位管理员默认展示全部年度下、当前用户所在单位下待审核的记录；

已审核页面项目计划管理员默认展示全部年度、当前用户管理计划下审核通过、
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审核不通过、退回发起人、退回上一节点的记录，二级单位管理员默认展示全部

年度下、当前用户所在单位下审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上一节

点的记录；点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核;勾选多

条数据可进行批量审核；点击“查看”按钮，可查看项目详情；点击“撤销审核”按

钮，可撤销项目审核结果 

 

◼ 审核 

点击“审核”按钮，弹出审核界面，选择对应审核结果即可审核; 

 

勾选多条数据可进行批量审核 
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◼ 查看 

点击“查看”按钮，可查看项目详情 

 

◼ 撤销审核 

点击“撤销审核”按钮，可撤销项目审核结果，有登记支出记录后不允许撤销 
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9. 成果管理 

9.1. 成果审核 

待审核页面，成果计划管理员默认展示全部年度，当前用户管理的计划下待

审核的记录，二级单位管理员默认展示全部年度，当前用户所在单位下待审核的

记录；已审核页面，成果计划管理员默认展示全部年度，当前用户管理的计划下

审核通过、审核不通过、退回发起人、退回上一节点的记录，二级单位管理员默

认展示全部年度，当前用户所在单位下审核通过、审核不通过、退回发起人、退

回上一节点的记录；点击审核，可对成果进行审核；点击查看，可查看成果详情；

点击撤销审核，可对成果审核结果撤销 
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◼ 审核 

点击审核，可对成果进行审核 

 

选择多个成果，可批量审核 
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◼ 查看 

点击查看，可查看成果详情 

 

◼ 撤销审核 

点击撤销审核，可对成果审核结果撤销 
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9.2. 成果库 

默认展示系统内所有已审核通过的成果数据，系统管理员和领导和查看全校

数据，计划管理员可查看自己管理的数据，二级单位审核人可以查看自己单位的

数据；点击导入成果，可以批量导入成果；点击导出 Excel，可按 Excel 格式导出

成果；点击导出成果资料，可批量选择导出成果资料；点击查看，可查看成果详

情；点击下载资料，可以下载成果资料 

◼ 导入成果 

点击导入成果，可以批量导入成果； 
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◼ 导出 

点击导出 Excel，可按 Excel 格式导出成果； 

 

◼ 导出成果资料 

点击导出成果资料，可批量选择导出成果资料； 
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◼ 查看 

点击查看，可查看成果详情； 

 

◼ 下载资料 

点击下载资料，可以下载成果资料 
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10. 数据汇总上报 

10.1. 数据上报 

默认展示所有年度数据上报任务，当前用户只能看到需要自己单位上传数据

的任务；点击上报，弹出数据上报弹窗，可进行数据上报；点击修改，已上报未

过期任务可进行编辑修改；点击查看，可查看数据上报详情 

 

◼ 上报 

点击上报，弹出数据上报弹窗，可进行数据上报； 

 

◼ 修改 
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点击修改，已上报未过期任务可进行编辑修改； 

 

 

◼ 查看 

点击查看，可查看数据上报详情 
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