内江师范学院教学改革研究项目管理系统（V1.0）

操作手册

2014年10月

一、点击内江师范学院首页左下角的“本科教学工程”——点击“本科教学工程”网站中间的“申报系统”进入申报界面（或直接输入http://210.41.176.30:8081/）。内江师范学院教学改革研究项目管理系统适用于IE（IE8以上），360，firefox浏览器。如使用IE、搜狗浏览器，为了获得更好的显示效果，在使用前请选择兼容模式，如下图：
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二、进入系统主页后，用户根据自己是否具有账号以及账号相应权限选择身份进行登录，本系统主要有四种权限及身份（申报人、二级单位管理员、学校管理员、专家）。
（一）二级单位管理员：对本单位人员及申报项目进行管理（二级单位账号、密码由教务处提供）。其功能分为项目管理与账户管理：项目管理分为项目申报管理和系统信息管理；账户管理分为密码管理和登陆管理。操作界面如下：
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1、项目申报管理包括待审核的项目、已上报的项目、被退回的项目、已立项的项目、全部项目查询等5项功能（注：以上所有功能均不能对项目内容进行任意修改）。
（1）待审核的项目：对普通用户上报的项目进行审批，二级单位管理员可对项目进行查看、导出、上报（即提交到学校审核，在学校规定限额内上报，超过上限个数，系统会提示超过上限不能再上报）、驳回（指退回普通用户修改或不许上报）操作。操作界面如下：
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（2）已上报的项目：是对上报学校的项目进行查看
（3）被退回的项目：是对被二级管理员或学校管理员驳回的项目进行查看

（4）已立项的项目：是对被学校立项的项目进行查看

（5）全部项目查询：是不分状态对项目进行查看
2、系统信息管理包括新增用户管理和人员信息查询两项功能。
（1）新增用户管理：是新增本单位用户，其注册信息已限定在本单位内，只需填写登录账号（请以教师号为准）和真实姓名，其初始密码均为123（二级学院添加教师账户后，教师方能网上申报项目）。操作界面如下：
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（ 2）人员信息查询：对本二级单位所有用户进行查询。可重置本教学单位下的教师用户密码以及删除用户（已经申报项目的不可删除）。

（二）用户：是指项目申报者。申报人需有管理员所创建的用户账号方能登录（账号为教师号，密码默认为123，登陆后请及时修改密码；教师(包括兼职教师)账号由教学单位添加，行政人员账号由教学建设与质量监控科添加，座机号：2950），其功能分为项目申报管理和账户管理。操作界面如下：
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1、项目申报管理：包括申报新的项目、填写中的项目、已上报的项目、被退回的项目、已立项的项目、全部项目查询等8个功能。
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根据要求点相应图标即可进入相应的申报界面（下图为高等教育“本科教学工程”项目申报），并按要求如实填写内容。本申报系统采取单页保存，故每填写一页均需点击“保存申报”；如有修改，可在“填写中的项目”查找修改。
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（2）填写中的项目：
A、未上报、没填完或被退回的项目，可在“填写中的项目”中编辑修改，同时向本单位上报项目；
B、导出（申报人可对申报书的格式稍做调整，但不能修改内容，否则视为无效申报）或删除word文档。
操作界面如下：
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注：其中本科教学工程如有子项目，需进入母项目点击编辑，并在“子项目汇总”页面里对每个子项目单独进行导出操作。操作界面如下：
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（3）已上报的项目：对本人上报的项目进行查看。

（4）被退回的项目：由本人主管单位或学校驳回的项目进行查看并修改，修改后项目状态转为填写中。
（5）已立项的项目：对已被学校立项的项目进行查看。

（6）全部项目查询：对项目不分状态进行查看。

2、账户管理：

（1）密码管理：本人可对个人账户密码进行修改。

（2）个人信息管理：本人对自己的相关信息进行修改、完善。
三、注意事项：由于系统初次使用，部分功能尚待完善。

1、教师填写申报书时，在填表处请将鼠标光标移动到横线左边（若浏览器为兼容模式则不存在此问题）。

2、每填写一页，须保存一次。
3、本次申报是教改项目与精品视频公开课同时进行，请老师们避开高峰时期（初始时间和截止时间），以免网络不畅。

4、在操作过程中若有不解之处，请学习操作手册，按指南操作。

5、一个教学单位只有一个管理员，对于教师上报的项目，由各教学单位先自行初审，再在系统中择优按限额上报。
6、如有问题，请联系教学建设与质量监控科（座机号：2950）。

