附件2

省级项目申报操作指南

省级继续医学教育管理系统升级后，项目申报账号分两个角色：单位账号和科室账号。原有的单位和科室账号、密码不变（同一单位有多个账号的，只保留一个账号）。若需添加科室帐号或查询科室账号、密码，由单位账号从“科室管理”进行相应操作。省级项目可由单位账号直接申报，或由科室账号填报、单位账号审核后申报。

一、单位账号使用说明

（一）新项目申报

新项目申报页面分为6个模块：全部、未上报、已上报、审核通过、退回修改、审核不通过。6个模块对应项目的上报、审核状态分类，每个模块括号内的数字对应该模块内项目数量。下面以“全部”模块进行详细说明，其他模块操作方式可参考“全部”模块的相关操作方式。
1.在项目申报时间范围内，项目申报用户可以申报本年度新项目，点击“新增项目申报”按钮，选择项目申报年度、项目级别，进入项目填报页面。（如图1-1）
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（图1-1）

2.进入项目填报页面后，需填报四页信息：项目基本信息、项目负责人信息、课程及教师信息、项目其他信息。

“项目基本信息”需填报本项目的项目名称、所属学科等信息，应按照相关要求如实填报，本页信息填报完成后，点击[image: image2.png]


按钮，进入第二页信息的填报。（图1-2）
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（图1-2）

3.进入“项目负责人信息”页，按要求如实填写项目负责人相关信息。带星号的为必填项，填报完毕后点击[image: image4.png]i oN




按钮进入后续的填报页面。（如图1-3）
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（图1-3）

4.进入“课程及教师信息”页面，若此项目涉及多个课程，请点击[image: image6.png]


依次添加填报每个课程。填报完毕后，点击[image: image7.png]


进入下一页。（如图1-4）
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（图1-4）

5.进入“项目其他信息”，如实填报所有信息。（如图1-5） 
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（图1-5）

6.完成信息填报后，点击[image: image10.png]


按钮保存本页信息，该项目将自动出现在项目列表中，申报用户可在列表“操作”中点击[image: image11.png]


上报项目或点击[image: image12.png]


进行信息修改。申报用户也可在完成信息填报后点击[image: image13.png]GEFELR




按钮将项目保存并上报（注意：项目提交后无法再进行修改）。（如图1-6）
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（图1-6）

7.项目上报后，可点击审核进度列[image: image15.png]


按钮，查看项目审核情况。（如图1-7）
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（图1-7）

8.导出信息。用户如果需要将项目信息导出使用，可以点击[image: image17.png]


，将项目信息导出Excel。（如图1-8）
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（图1-8）

9.设置显示列。用户可以设置该页面项目显示列。（如图1-9）
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（图1-9）

（二）项目审核

项目审核页面用于审核科室上报项目信息，分为5个模块：全部、未审核、审核通过、退回修改、审核不通过。5个模块对应项目的审核状态分类，每个模块括号内的数字对应该模块内项目数量。下面以“全部”模块进行详细说明，其他模块操作方式可参考“全部”模块的相关操作方式。

1.进入项目审核页面，选择查询条件，点击“查找”按钮就可以查询出满足条件的项目进行审核。（如图1-10）
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（图1-10）

2.点击“项目编号”按钮，可以查看整个项目的具体信息并可以导出pdf。（如图1-11）

[image: image21.png]« O poi=E » v
B swror 2iEE
SHIPDFIRE

=R

oL H

W &

£





（图1-11）

3.浏览项目信息后，对该项目进行审核，直接点击项目对应操作列[image: image22.png]E RER  EEEX



审核按钮。也可以勾选项目选择列[image: image23.png]


，点击项目[image: image24.png]


审核按钮批量审核。
二、科室账号使用说明

科室账号省级项目申报流程同单位账号“新项目申报”。



