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说  明 

高等教育教学内涵发展和信息化技术的快速推广，对高校教学及

教学管理信息化提出新的要求。为了进一步加强教学基本建设项目管

理，提升信息化管理水平和服务质量，提高实验室建设水平，学校将

启用教学基本建设项目管理系统，并在 2016 年教学基本建设项目申

报和管理过程中试用。 

学校教学基本建设项目管理系统包括项目申报、项目评审、项目

实施过程管理和相关资料下载与统计汇总等功能，逐步实现了教学基

本建设项目管理的无纸化、网络化。 

为帮助项目负责人和学院领导快速熟悉并有效利用管理系统，特

编制《教学基本建设项目管理系统使用指南》。本指南主要包括申管

理系统整体、申报操作说明、学院审核操作说明等三部分内容。另外，

项目的实施过程管理和相关信息统计等模块仍在在完善中，后期会编

写相应操作指南。 

由于学校实验教学管理系统正在推进过程中，部分基础数据还不

完善，因此建设项目管理系统的部分数据仍需要负责人手工录入；同

时，由于管理系统初次使用，在设计和细节等方面难免有不足和考虑

不周之处，恳请各位老师谅解。大家在使用过程中遇到问题以及对管

理系统的建议和意见，可发送至 zhaoxq@upc.edu.cn，或电话至

86981896，我们将及时解决您的问题，并结合您的建议，不断完善基

本建设项目管理系统。 

mailto:zhaoxq@upc.edu.cn
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一、管理系统整体流程 

1.管理系统登录方式 

（1）进入教务处主页。（建议用 IE浏览器） 

（2）点击“实践教学平台”图标，进入“实践教学信息管理与服务网”。 

（3）点击左上角的“实践教学综合管理平台”，输入数字石大账号和密码

登录系统。 

 

（4）点击“实验教学”模块，分别选择以“教学院长”或“项目负责人”

角色进入系统。 

 

 

（5）选择建设项目管理，进入建设项目申报和审核。 
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2.建设项目申报流程 

（1）学院将项目负责人姓名报送教务处，教务处负责分配申报权限。 

（2）项目负责人在线填写项目申报书相关内容。 

（3）项目负责人提交教学院长（指学院负责建设项目的领导）审核。 

（4）教学院长审核建设项目内容，无误后提交学校审核。 

（5）学校组织专家评审并反馈专家评审意见。 

（6）教学院长查看专家意见并反馈给项目负责人。 

（7）项目负责人根据意见修改项目内容，修改完毕后提交教学院长审核。 

（8）教学院长二次审核后提交学校。 

（9）学校确定立项项目。 

二、建设项目申报操作说明 

建设项目管理系统中填写的各项信息，与学校在工作通知中的《教学基本

建设项目申报书》内容一致，可参照填写。 

1.查看申报要求 

点击“申报项目-通知名称”，可查看项目申报要求。 
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2.项目负责人填写申报书 

（1）逐项填写项目信息 

填写内容包括：项目名称、项目组成员、项目负责人、联系电话、项目类型、

项目类别、经费情况、项目总体目标、项目申请理由、项目主要建设内容、项目

完成后的预期效果、风险与不确定性分析、阶段性目标、项目组织实施条件。 
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说明： 

1.经费填写要准确无误，应符合学校和学院要求； 

2.详细填写各项信息，做到准确规范，层次清楚； 

3.填写完毕后点击暂存，以防因非正常关闭后信息丢失 

（2）填写“表 1 教学基本建设项目支出预算表” 

 首先点击“添加方向”按钮，填写建设项目的方向（或平台）名称。 

 点击添加设备，填写该建设方向下包含的相关实验设备。 

 点击添加设备，填写相关辅助材料和实验桌椅等。 

 
说明：填写完毕后点击暂存，以防因非正常关闭后信息丢失 

 进入设备填写界面，填写设备相关信息。 
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 填写完毕后点击提交，然后返回到主界面，再次点击添加设备，同样填

写相关内容。 

说明： 

1.设备单价以“元”为单位。 

2.单价 3 万元设备须上传设备（软件）论证表；其他信息为必填项。 

3.拟存放地点可以点击选择，选择菜单没有的可以手工录入。 

4.实验项目可以查询选择，可以手工录入（多个实验项目请以“分号”

隔开，不要使用“回车键”）。 

 填写相关辅助材料、实验桌椅等，填写完毕点击提交。 
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3.项目负责人上传单位论证表 

项目须经过本单位论证公示，每个项目均需将单位论证表上传。 

（1）扫描。将签字、填写完意见并盖章的单位论证表扫描为 jpg格式。 

（2）上传。点击浏览，选择相关图片文件呢，上传单位论证表。 

 

说明：请注意暂存，防止意外丢失信息。 

4.项目负责人填写实验教学任务 

填写“表 2建设项目实验教学任务”，包括手工录入和导入两种方式，可实

现任务的在线填写和线下填写后导入，点击修改和删除可以对相关教学任务信息

进行更改完善或着删除该记录。 

 

说明：请注意随时暂存，防止意外信息丢失。 

（1）方式 1：点击添加任务，手工录入。 
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（2）方式 2：点击导入任务，下载模板，填写完毕后导入任务。 

 

说明：请完整填写相关内容，不要对模板单元格进行合并操作。 

5.项目负责人提交申报书 

所有信息填写完毕并检查无误后，点击“提交院长审核”，系统将把申报的

项目提供学院分管建设项目的领导审核。 

 

6.项目负责人修改项目内容 

项目负责人修改项目分为三种情况： 

（1）没有提交教学院长审核前，负责人可对申报内容进行修改。 

（2）提交教学院长如果发现有错误，则需教学院长退回项目后方可修改。 

（3）学校评审结束后，根据专家评审见和学院要求进行修改，修改后需在

此提交教学院长审核，审核通过后提交学校。 

三、建设项目审核操作说明 

1.教学院长初次审核 

教学院长（负责建设项目的学院领导）对本单位所有建设项目进行初次审核，

审核通过后，提交学校评审。 

（1）点击审核申报项目。 

（2）点击“查看详细”可查看项目具体内容，点击“导出申报书”可导出

具体的项目申报书。 
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（3）点击“进入审核”，进入审核界面。需要设置项目排序，选择审核结论，

填写审核意见，填写完毕后点击提交。 

 

说明：如果该项目还需修改完善，请选择审核结论为“退回修改”，退回的

项目需要修改后重新提交，然后再次进行审核。 

2.教学院长二次审核 

（1）学校专家组评审结束后，将专家意见反馈至教学院长。 

（2）教学院长查看专家审核意见，选择“审核结论”，选择返回修改”，点

击“提交”按钮，将评审意见反馈至项目负责人，审核意见一栏如没有变化，可

以不用修改。 
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（3）项目负责人根据评审意见和学院要求，按照规定时间，对项目进行修

改，修改结束后，再次提交教学院长审核。 

（4）教学院长对修改后的项目进行审核，确认项目符合要求后，选择审核

结论“审核通过”，点击“提交”按钮，将申报内容提交学校。 

四、项目评审和立项 

此功能由学校系统管理员操作（略）。 

五、项目实施过程管理 

此功能正在开发，操作指南后期完善。 

 


