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一、角色说明

专科基地上报管理员：负责填写、提交年度上报信息

二、功能使用说明

（一）年度上报流程

（二）年度上报

操作权限：专科基地上报管理员

创建专科基地上报申请，完善上报信息、上报材料，提交上报并接受审核，如果有问

题退回后修改，完成后再次提交申请接受审核。

在菜单【基地自评】->【上报信息】->【专科上报信息记录】
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1、创建年度上报记录（往年已存在的申请中或已认定的专科基地，系统会自动创建

年度上报记录；今年新申请的专科基地或专科基地状态为未认定或取消的，需手

动新建年度上报记录）

2、填写上报信息

点击最右侧操作中的【填写】按钮，查看、完善、修改信息

包括：基地负责人及联系人信息、指导教师信息、自评表、自评报告、协同基地

信息以及在培专科医师人数和基地容量（只有当专科基地容量不通过自评表进行

计算，而是需要手动录入时才需要填写基地容量）
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点击下一项来到【专科基地指导教师情况表】页面；

添加【添加指导教师】，可以在打开弹窗中选择教师；
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如果没找到教师，可以点击右侧的【添加】、【导入】按钮前往导入教师；

添加教师：
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导入教师：

①下载《带教老师导入示例文档》，将老师信息填写到文档中；

②将填写后的文档上传；

③点击确认导入按钮，等待导入结果；

导入后，可以下载导入表格。

点击【下一项】填写“基地自评表”，页面中直接修改对应的自评表内容：
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点击【下一项】填写“基地自评报告”，可以新建、编辑确认、删除等操作：

点击【下一项】填写“协同基地信息”，可以新建、编辑确认、删除等操作；

所有上报信息填写完成后，系统会提示进行提交操作。

特殊需要注意的是，完成自评报告后，还需要按照医学部要求将报告打印出来完

成一些事项后寄给医学部。右上角的报告编号在每次修改保存自评报告时都会更

新，所以请在最后一版，不调整报告后，再进行打印，防止打印内容编号与系统

留存编号不一致。
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3、提交前查看详情

点击操作中的【详情】按钮，查看本次上报填写的所有信息，包括有几项内容不达标、

哪些不达标（会标记红色）。如果有往年的上报，则会展示对比。

（注：有不达标项也可以提交，只影响评分评级，不影响提交）

4、提交上报信息

点击页面提交按钮，进行提交验证

如果仍有信息遗漏、未完成，则会提示在提交弹窗中，需要先完善后再进行提交。
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验证通过没有遗漏后，点击确认进行提交。
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（三）专科基地认定审核表

操作权限：专科基地上报管理员、教学基地审核管理员、医学部审核管理员

专科基地提交后、教学基地、医学部管理员在详情页查看时，点击“审核表”可打开

新页面，展示填报审核表评定结果。
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