第七届中国工艺美术大师网上申报系统
省级用户使用说明
进入申报系统
详见大师用户使用说明
用户界面
用户桌面：用户登录后的默认显示界面，包含大师与专家待办任务和审核进度条（已推荐数量在限定名额的进度）
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点击待办任务条目可直接进行审核推荐操作
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功能菜单：系统功能导航菜单，通过点击菜单项可以进入相应的各个功能界面。
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其他
修改密码及退出登录
[image: ]
用户管理
点击菜单项展开用户管理，有两个菜单，分别为大师用户管理与专家用户管理，两者操作一样，分别为新建大师申报用户和新建专家申报用户。
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1、新建
点击新建按钮打开信息创建界面
[image: ]
填写申报用户的登录名、真实姓名及邮箱地址等信息后，点击提交按钮，即可成功创建新申报用户。
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2、修改
选中待修改信息行，点击修改按钮，打开信息编辑界面，进行信息修改操作,编辑完成后点击提交以保存此次修改。
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3、初始化密码
选中待修改信息行，点击初始化密码按钮可以将此用户的密码重新设置为初始密码
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4、删除
选中待删除账户的信息行，点击删除按钮即可删除该账户，此功能请谨慎操作。
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5、统计及分页
[image: ]
显示本页数量及合计数量，右下角为分页按钮，所有功能的分页操作相同
大师业务管理
大师申报业务：省级管理单位可为本省部分不方便完成网上申报的用户代报。直接点击“大师申报”菜单项进入此功能界面。
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1、快速查看
点击右上方状态切换按钮，可根据申报书当前状态快速过滤出不同状态的申报书，
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2、查询
点击查询按钮打开查询条件窗口，输入一个或多个查询条件点击提交，即可根据输入条件查询本省级用户已创建的申报书。
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3、新建
点击新建按钮进入大师申报书填写界面，除“姓名”一项需手工填写外，其他申报信息填写要求与大师用户相同，具体方法可参见大师申报填报说明。
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注：省级用户代报，还可以通过在大师用户管理界面中添加申报人信息后，退出登录，重新以申报人身份登录，完成网上申报工作。具体方法参见申报用户使用说明。
4、修改、删除及查看
选中待修改、删除及查看的申报书所在信息行，分别点击修改、删除、查看按钮，即可打开相应的操作界面，完成所需操作。
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大师申报审核业务：即省级推荐功能，点击“大师申报审核”菜单项进入功能界面
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1、快速查看
点击右上方状态切换按钮，可根据申报书当前状态快速过滤出不同状态的申报书信息。
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2、查询
点击查询按钮打开查询条件窗口，输入一个或多个查询条件，点击提交，可查询所需的本省的申报书。
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3、审核
选中待审核的某个申报书，点击审核按钮，打开申报审核界面，可以在线查看此申报书全部申报信息。
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输入推荐单位意见后，点击“同意”按钮可以完成对此申报书的推荐工作。（注意：审核通过后，将不能做任何修改，也不可重新审核）。
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点击“保存”按钮可暂时保存推荐单位意见。
“更改为未提交”作为意外情况处理功能。当申报人提交后仍需要修改申报表时，省级管理用户可点击此按钮，修改此申报表的状态（由已提交状态修改为未提交状态）。申报人在其填报界面确认此修改后，可重新修改申报信息，确认后再重新提交。
4、查看
选中待查看的申报书，点击查看按钮，可打开申报书，查阅本申报书所有详细信息项。
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专家业务管理
专家业务管理包括专家申报和专家申报审核，使用方法同大师业务管理，使用方法参考大师业务管理。
统计分析
[image: ]
数据统计
点击“数据统计”菜单项进入功能界面，可根据活动与类型，查看历次评选活动相关类型数据的统计信息。
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汇总表
点击“汇总表”菜单项进入功能界面，可查看本省本届大师推荐申报汇总信息，点击“导出”按钮，可导出excel文件，用于存档或打印。
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自定义图表
点击“自定义图表”菜单项进入功能界面，可选择统计类型及图表方式，确认后生成相应统计图表。
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