北京大学医学部教学成果奖系统操作说明
1、 登陆系统
登录综合服务平台http://apps.bjmu.edu.cn/，使用10位职工号（或联系医教所申请10位编码账号）登陆北京大学医学部综合服务平台→点击“服务大厅”→搜索“教学奖励”→进入北医教学奖励评审系统。
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2、 奖励申报
点击奖项管理——教学奖励申报，选择“2021年北京大学医学部教学成果奖申报”进行奖励申报。
[image: C:\Users\Lenovo\AppData\Local\Temp\1632442799(1).png]
3、 表格填写
· 按要求填写表格，点击提交即可。
· 注意所有必填项目填写完成后才能保存或提交，如有必填项目未填写会保存或提交不成功。
· 网上表格与电子版略作精简，以网上填写为准。
· 如有两个单位在前面选择成果完成单位处标注第一完成单位，第一完成单位负责遴选推荐。第二完成单位需要在后面具体完成单位处填写。
· 成果奖励、成果完成人、成果完成单位如有需要增加的条目请点击对应加号，增加条目填写。
注：成果完成人一栏请填写全部完成人，以空格间隔，请勿填写标点符号。
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4、 单位管理员审核
· 目前默认各项目申报人所在单位的单位管理员审核申报项目，如申报人所在单位与项目第一完成人单位不一致，请提前联系，更改系统设置。
· 单位管理员登陆系统，在右上角选择角色【学院管理员】，点击教学奖励——单位终审，选择“2021北京大学医学部教学成果奖”，点击对应查看按钮，可看到本单位申报的所有奖项。点击对应成果审核填写意见，根据情况选择通过、驳回、终止。其中通过推荐到学校评审，驳回退回老师个人修改，终止不推荐该成果。
· 注：
1、学院（部门）自行组织专家进行初审，不通过系统进行，仅在系统上完成终审步骤（推荐选择通过，不推荐则选择终止）。
2、学院（部门）对推荐项目进行排序，填写推荐成果汇总表并提交至医学教育研究所（电子版纸质版各一份，纸质版加盖单位公章）。
[bookmark: _GoBack]3、学院管理员具有各单位（部门）范围内的审核功能，可上传学院负责人电子版签名图并填写审核意见。
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