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[bookmark: _Toc30948]1文档介绍
[bookmark: _Toc196292848][bookmark: _Toc206823125][bookmark: _Toc389646004][bookmark: _Toc342317158][bookmark: _Toc28874][bookmark: _Toc197073989]1.1文档目的
本文主要针对高校教学基本状态数据库及评估系统完成数据采集任务的数据审核人员的操作指南；
[bookmark: _Toc342317159][bookmark: _Toc196292849][bookmark: _Toc389646005][bookmark: _Toc206823126][bookmark: _Toc27320]1.2文档范围
本文描述的操作仅适用高校教学基本状态数据库及评估系统；
[bookmark: _Toc342317160][bookmark: _Toc389646006][bookmark: _Toc196292850][bookmark: _Toc206823127][bookmark: _Toc16512]1.3读者对象
[bookmark: _GoBack]应当阅读本文的读者包括：客户（数据审核员）。


2. [bookmark: _Toc4688][bookmark: _Toc31522]使用说明
[bookmark: _Toc28888][bookmark: _Toc17212]2.1菜单入口
数据审核人员登录后，进入首页，如下图：
[image: ]
该界面分为4个部分，分别是：最新动态、菜单导航、待办事宜、快速入口。
进入审核界面有三种方法，第一种是点击数据采集导航，直接进入审核页面。第二种方法是点击待办事宜中待处理的事件，跳转到审核页面，第三种是在快速入口内添加审核任务导航，点击审核任务，跳转审核页面。
审核页面有两部分组成：待审核数据、审核入库数据。
[bookmark: _Toc16155]2.2基本操作
[bookmark: _Toc25219][bookmark: _Toc23144]2.2.1状态数据库查看
点击数据仓库，可以查看数据仓库内该采集员有权限查看的数据，如下图：
[image: ]
状态数据库查看只能对有权限的表进行查看入库的数据，搜索和导出数据，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31086]2.2.2选择审核任务
在采集任务后的下拉框中，点击需要审核的任务，则会显示该任务的所有需审核表，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12421]2.2.3查看审核数据
点击审核页面内，需要审核数据的表名链接，可以进入该表，查看需要审核的数据，如下图：
[image: ]
在表内可以进行打回、审核通过、清空当前数据、导出Excel操作。点击右上角的返回按钮，则可以返回审核列表，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc23029]2.2.4审核通过
审核员查看上报数据后，认为数据无误，即可进行审核通过操作，操作步骤如下：
1) 在审核列表中进行审核通过操作
在待审核数据界面下，点击表后的审核通过按钮，数据录入员录入的数据正式入库，如下图：
[image: ]
2) 在审核表中数据页面进行审核通过操作
点击需要审核的表名链接，进入表内查看采集的数据，如果确认无误，点击右上角的审核通过按钮，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc4088]2.2.5审核不通过
审核员查看上报数据后，认为数据存在问题，即可进行审核不通过操作，操作步骤如下：
1) 在审核列表中进行审核通过操作
在待审核数据界面下，点击表后的打回按钮，显示填写审核意见输入框，填写意见后点击提交按钮（意见必须填写），如下图：
[image: ]
[image: ]

2) 在审核表中数据页面进行审核通过操作
点击需要审核的表名链接，进入表内查看采集的数据，点击右上角的打回按钮，显示填写审核意见输入框，填写意见后点击提交按钮（意见必须填写），如下图：
[image: ]
[image: ]
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