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二级单位负责人的日常工作 

 二级单位负责人主要管理本单位的项目填报工作，登录账号、密码由平台管

理员提供。二级单位负责人首次登录平台后，应首先进入页面左侧功能菜单【用

户管理】，对本单位的【填报负责人】用户进行增删减等操作。添加好本单位的

【填报负责人】用户后，再对填报工作进行分配。下面以“2022 年度广东省高

校教学质量与教学改革工程项目申报工作”为案例，展开介绍。 

1.用户管理 

二级单位负责人只能对本单位的填报用户进行管理，在分配填报任务前，应

先添加相应的填报用户，再进行分配。如下图为【填报负责人】用户的管理界面，

状态字段指的是用户为可使用状态，可进行填报工作；而禁用的用户登录后只能

维护个人信息，无法参与项目的填报工作。如需设置禁用用户，选择用户后点击

【用户审核】按钮，即可修改状态值。二级单位负责人有增加用户、重置用户密

码、解冻、审核、删除用户的权限。 

 

图 1 用户管理 

2.工作任务 

2.1分配填报任务 

如下图所示,“2022年度广东省高校教学质量与教学改革工程项目申报工作”

本单位分配的指标数是 2，下分 3个子任务，可根据本单位实际情况选择子任务

进行分配。 
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图 2 任务列表 

选择子任务，点击【分配】按钮，弹出下图所示的列表框，右侧显示的是未

被安排的负责人用户，左侧显示的是已经添加的填报用户。从右侧挑选【填报负

责人】用户后，点击【添加选中】将用户添加为本项目的填报用户，然后再进行

任务分配。默认一位【填报负责人】用户只能负责填报同个子任务的一个项目。 

 

图 3 分配填报用户 

 

图 4 完成分配 

至此，【二级单位负责人】完成了填报任务的分配工作，可通知填报负责人

老师进行项目填报，并告知各位老师登录平台填报。填报负责人在指定时间内登

录平台，完成项目的填报工作即可。 
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2.2查看填报进度 

 在通知填报负责人登录平台完成填报任务后，二级单位负责人可以随时登录

平台跟踪项目的填报情况。如下图所示，当前上报数为 1，表示已有 1个项目完

成填报。 

 

图 5 跟踪项目填报情况 

点击【管理】按钮可查看已经上报的填报项目，如下图。点击项目所在行的

【已提交】按钮可查看填报的内容。修改筛选参数可以查看所有项目的填报情况。 

 

图 6 查看填报内容 

待所有的项目填报人都已经上报填报任务，二级单位负责人需要登录平台，

完成项目审核工作。 

2.3审核填报任务 

选择项目，点击【单位审核】按钮进行审核。如有填报人完成填报后忘记提

交数据，二级单位负责人可以在这里选择相应的项目点击【负责人上报】按钮帮

其完成数据提交工作，然后再审核。 
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图 7 单位审核 

 审核意见分为三类：通过、不通过，退回修改。 

✓ “通过”的项目将会提交到平台管理员处，接受学校的审核。 

✓ “不通过”的项目无法再继续上报，填报人也无法再次修改数据上报。 

✓ “退回修改”的项目，填报人可以对填报数据修改后再上报，仍有机会

通过二级单位的审核，继续上报工作。 

 

图 8 审核状态 

 在二级单位负责人完成对所有项目的审核工作后，一项完整的项目填报工作

已经结束。如下图所示。 

 

图 9 完成审核 

此时，单位负责人的主页项目信息数据也会变为下图所示的状态。分配的指

标都已完成了填报以及审核。接下来等待平台管理员的进一步通知，后续的审核

由平台管理员负责。 

 

图 10 项目填报审核完成 


