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1. 系统推荐使用环境 

(1)系统推荐的浏览器是：chrome 

(2)系统推荐的 PDF阅读器是: 福昕和 Adobe Acrobat DC，首推使用福昕 

上述软件可在系统首页“软件下载”功能中完成下载 

 

2. 校级管理员使用功能 

校级管理员是指学校教务处（本级）使用本系统的管理人员，校级管理员使用本系统时

有严格的使用流程，务必按照规范使用本系统，才能确保填报工作顺利完成。具体的工作顺

序：第一步使用“教学单位管理”，第二步使用“专业配置”，第三步使用“操作员管理”，

待填报日期结束后，使用“数据上报” 

使用注意: 校级管理员不具有填报专业数据的权限，所有专业数据填报由教学单位的管

理员或者专业管理员完成！ 

(1)教学单位管理：校级管理员的第一步工作是将本校所有本科或专科教学单位维护到

本系统中，添加教学单位时，请准确输入教学单位分管教学副院长（或副主任）的姓名和联

系电话，如果数据填报出现错误或有其他问题，以便直接联系相关人员。配置好的教学单位

如下图所示。 

 

(2)专业配置：校级管理员的第二步是使用“专业配置”，该功能是配置每一个教学单位

下管理的专业，如果该教学单位既有本科及专科专业，请分别完成配置，另外在配置专业时，

一定要严格按照教育部规定的专业管理次序，准确选择专业的层次关系。配置好的专业如下

图所示。 

 



（3）操作员管理：校级管理员的第三步是使用“操作员管理”，该功能可以配置两类操

作员，一类是教务处本级的管理员，一类是教学单位（学院或系）的管理员。校级管理员不

能填报专业数据，只负责本校相关数据的初始化和组织工作，填报工作由教学单位具体实施。

录入好的操作员如下图所示。 

 

（4）本科专业数据查询：教育厅管理员登陆后，可以选择学校，学院，本科专业三个

要素，查看本年度（2017）专业填报的具体数据。如果需要打印该专业的信息，可以使用“导

出功能”，将该专业填报数据以 PDF 方式导出，导出后可以进行打印。“导出”功能在每个

页面的下方都有，可以选择在任意一页导出。导出界面如下图所示。 

 

 

(5)专科专业数据查询：专科专业的数据查询和导出与本科相同，需要注意的是专科数

据与本科数据的填报内容各不相同，两者有共性数据，但也有个性信息，需要分别查看。 

 

 

（6）数据上报：在所有专业完成数据填报以后，学校管理员使用该功能将本校的所有数



据导入到正式上报库中，该数据将作为该年度的最终数据上报省教育厅，数据不可更改 

 

 

 


