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[image: C:\Users\n\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b6025a4a3acda75d4f3acc90fa00ec3.jpg]
[bookmark: _Toc46148219]二、专业负责人相关操作
专业负责人可以通过“按指标项逐个填写并举证”或者“导入自评报告并举证”两种方式完成每个二级指标的达成情况、主要问题、改进措施等内容的填写和举证材料的提交；【毕业要求】的每个二级指标必须分解成多个三级指标，其他二级指标不需分解。
等待专家按各个指标项对专业自评进行指导完成后，专业需要根据专家的指导意见进行改进并提交相应的改进材料，经过反复的“指导—改进”过程，最终由专家提交专业自评的评审意见。
[bookmark: _Toc46148220]1.专业自评与举证
专业的认证申请受理后，专业将收到专业自评的待办任务，如下图：
[image: ]
点击[image: ]，进入专业自评与举证页面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc46148221]（1）填写自评材料
a.方式1：按指标项逐个填写并举证
选择一个二级指标后，在“达成情况描述”输入框中输入相应内容，如需上传附件，先点击[image: 6ce387eca2b9b311251071119d98f3c]，再点击[image: ]进行文件上传，如需上传多个附件，则需多次点击[image: 6ce387eca2b9b311251071119d98f3c]。如下图：
[image: ]
在“主要问题”和“改进措施”输入框中分别输入相应内容，在添加附件位置上传对应附件。如下图：
[image: ]
在“举证材料”位置上传所需的举证材料清单，先点击[image: 6ce387eca2b9b311251071119d98f3c]，再点击[image: ]进行文件上传，如需上传多个附件，则需多次点击[image: 6ce387eca2b9b311251071119d98f3c]。点击[image: ]，该项指标填写完成。点击[image: ]，该项指标填写完成并进入下一个指标填写页面。点击[image: ]，进入上一个指标填写页面。如下图：
[image: ]
温馨提示：
（1）达成情况为必填项，如果该部分内容为空，请在对应输入框或模板处写“无”；
（2）系统未对各部分文字字数进行检测及限制，请自行将自评报告总体字数控制在5万字左右；
（3）各部分文字中若引用图片或表格，请点击[image: 6ce387eca2b9b311251071119d98f3c]进行上传，少量图表请单独上传，多个图表时请分别整理为一个WORD或PDF文档进行上传。单个附件大小限制为10M以内；
（4）每填写完成一个指标内容，请立刻点击[image: ]或者[image: ]，中途不要切换其他指标，否则数据可能出现未被保存而丢失。
[bookmark: _GoBack]【毕业要求】的二级指标可分解成多个三级指标。选中对应二级指标，点击[image: ]，填写标题和标准说明，点击确定即可成功添加。如下图：
[image: C:\Users\n\AppData\Local\Temp\WeChat Files\aa5beeac9e7ac095d78e1e267b79f86.png]
温馨提示：
（1）标题和标准说明添加成功后将不能自行修改，请谨慎输入；若提交后发现错误需要修改，请通过链接https://f.wps.cn/form-write/27FfSU6T填写申请表单，等待审批通过后由技术团队后台进行修改；
（2）填写标题时无需输入编号，系统会自动生成三级指标编号。
成功添加三级指标后，可在指标树中查看及填写相应内容，如下图：
[image: 605ab8ce430ca170eab616f396ccc39]
b.方式2：导入自评报告并举证
点击[image: ]，打开“导入自评报告”窗口。系统自动匹配出该专业的自评报告模板和撰写指导模板，点击模板文件名下载到本地。如下图：
[image: ]
本地填写完成所有指标项的内容，注意文件类型后缀名必须为docx，选择该文件导入到系统中，点击确定，如下图：
[image: ]
导入自评报告后，指标显示如下图：
[image: ]
此时可以编辑修改指标项的内容，上传对应的模块附件与举证材料清单并保存。
[bookmark: _Toc46148222]（2）自评材料检查与提交
通过逐个填写或者通过导入自评报告的方式完成自评材料后，可以在指标树中逐个检查指标项的内容，也可以通过导出自评报告的方式进行整体检查。点击[image: ]，可以直接导出完整自评报告，或者按二级指标导出自评材料，如下图：
[image: ]
所有指标都填写完成并检查无误后，点击[image: ]，系统会将自评材料提交给评估机构，此时专业不能对自评材料再次修改，请等待评估机构调配专家进行指导或者评估机构退回材料。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc46148223]2.专业提交改进材料
等待评估机构调配专家、专家对自评材料提交指导意见后，专业负责人会同步收到待办任务，专业负责人需要根据专家的指导意见进行改进并提交相应的改进材料。当有多位专家提出指导意见时，专业负责人会收到多条待办任务。如下图：
[image: ]
点击[image: ]，进入“专业提交改进材料”页面，如下图：
[image: ]
温馨提示：
指标树可以根据颜色区分各指标项的指导情况，以下为举例说明：
[image: ]深红色：有指导，未改进，未通过
[image: ]蓝色：已通过
选中未通过审核的指标项，向下滑动鼠标，可以查看专家的指导意见。专业负责人需根据指导意见，填写改进意见并上传举证附件，点击[image: ]，保存改进意见；所有未通过审核的指标项均填写过改进意见后，点击[image: ]，将改进材料反馈至专家。如下图：
[image: ]
点击确定后，打开“提交流程”窗口，下一办理环节为完成改进，点击[image: ]，系统弹框提醒流程提交成功，即专业提交改进材料成功。如下图：
[image: ]
温馨提示：
（1）专家会根据改进材料再次进行指导，重复“指导-改进”过程，直至所有指标项均评审通过，专家根据情况给予评审建议（建议进校、不建议进校）。
（2）全部专家评审完毕，流程进入评估机构评审环节，评估机构评审通过后，专业会收到进校环节的待办任务。
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