附件7
填报手册
一、高校教师填报手册
（一）角色说明
高校教师：参加2025年山东省普通本科高校劳动教育典型必修课程、教学案例和实践项目的高校教师请用学校管理员分配的账号密码进行登录操作。
流程：登录—修改密码—提交申报书信息—校级审核—省劳动教指委审核—专家评审。
（二）登录
网址：https://5nqac3g3.mh.chaoxing.com
（复制本网址到浏览器中打开，推荐火狐、谷歌浏览器），进入网页后，点击教师登录入口按钮，输入分配的账号密码进行登录，登录后点击左侧列表修改密码。
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（三）我的作品
点击【我的作品】即可进行申报书上传和提交，在截止时间前完成提交。
注意：请按照要求进行字段内容填写，标星号的为必填字段
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（四）申报材料编辑修改
1.提交后未审核的申报材料如需要修改，可在提交截止时间之前点击【编辑】进行修改，修改完毕后提交。
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2.如要重新上传文件，点击【编辑】后，将鼠标放在文件上，点击“删除按钮”删除原来上传的文件，重新上传文件即可。如需预览文件内容，点击文件名即可预览。
3.对于管理员退回的作品，教师可以查看退回理由，根据退回理由修改后进行，重新提交后由管理员再次审核。
二、高校管理员管理手册
（一）角色说明
校级管理员：负责本校高校教师申报材料的审核管理及汇总表的提交
流程：登录—修改密码—审核作品信息—上传汇总表
（二）登录
网址：https://5nqac3g3.mh.chaoxing.com
（复制本网址到浏览器中打开，推荐火狐、谷歌浏览器），进入网页后，点击高校管理员登录按钮，输入分配的账号密码进行登录。
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（三）修改密码
进入后请先检查右上角学校是否正确，防止登录错单位，确认单位无误后，点击左侧栏目第一项，进行密码修改，修改完毕后点击保存即可。
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（四）填报信息审核
管理员进入管理后台后，点击【填报信息审核】可查看本学校老师提交的报名信息列表，校级管理员可点击右侧【查看】按扭键，查看教师提交的详情，上传的文件可以点击进行预览，如无问题，点击【通过】即可，反之点击【退回】。
注意：如退回请及时通知教师进行修改并重新提交，同时如申报材料被省级退回，教师修改提交后，请校级管理员及时进行二次审核与提交。
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（五）上传汇总表
所负责学校申报材料上传完成且通过后，校级管理员点击【高校管理员汇总表】，根据通知内的格式要求，填写盖章后上传提交。
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