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教务部审核评估档案系统操作指南（20230801）
一、登录

系统地址为：https://daxt.dgut.edu.cn
相关老师登录中央认证后，需完成与系统账号（账号和密码均为工号）的绑定，如下图，之后即可直接通过中央认证进入

系统。未分配账号的老师，需由教务部在系统中增设后，老师个人完成绑定，方可使用本系统。

请各学院明确工作人员，尽快提交下表至教务部（翁远航，wengyh@dgut.edu.cn）。
学院名称 姓名 工号 角色（部门管理员或提交人） 备注

例：电智学院 张三 2020106 部门管理员

副院长、教务员均可，负责材料整理和

上报教务部，一个学院仅设置一个管理

员。

例：电智学院 李四 2020106 提交人
系主任或其他教师均可，负责提交材料

给学院，允许多人。

https://daxt.dgut.edu.cn
mailto:wengyh@dgut.edu.cn
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二、业务流程及角色说明

系统角色主要有三个：汇总部门、收集部门、提交人，其中前两个为部门账号，“提交人”为个人账号。每个部门选定一

位部门管理员，可以进行任务分发、材料审核，建议二级学院教务员作为收集部门管理员；任何在系统中注册的老师均可作为

提交人，本轮审核评估材料整理工作建议将系主任作为收集人。

在系统中，收集任务逐层下发，最后可以指定具体个人来提交材料；材料逐层上报审核，最后由汇总部门固定。
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三、首页介绍
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四、分配任务

二级学院管理员可以直接上传材料，也可以分配任务给系主任，具体操作如图所示。

获得提交任务的老师，将在“个人”界面中看到需提交材料的清单，在对应清单下上传材料即可；二级学院管理员可以查

看、审核提交人的材料，审核无误后即可继续上报汇总部门。
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五、上传资料

管理员或提交人在对应目录中上传材料，材料格式不受限制，操作步骤如下图。不同材料状态及可进行的操作见下表。

角色 材料状态 操作节点 可进行的操作

个人

资料暂存 提交人上传资料，但未上报 下载、上报、替换、删除

提交部门待审核 点击“上报资料”后 下载

提交部门驳回 驳回提交人材料后 下载、上报、替换、删除

资料审核结束 汇总部门通过材料后 下载

管理

提交部门待审核 提交人上报资料后 下载、上报、替换、删除、审核

提交部门暂存 管理员上传资料，但未上报 下载、上报、替换、删除

汇总部门待审核 对提交人材料审核通过后，或“上报资料”后 下载

汇总部门驳回 汇总部门驳回材料后 下载、上报、替换、删除

资料审核结束 汇总部门通过材料后 下载
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六、填报数据

有的材料需提交数据，系统中已做好表头，管理员或提交人在对应位置填写表格，即可实现格式的统一。管理员或提交人

可以逐条新建数据，也可以使用模板批量导入。请注意，批量导入时不可调整表头，数据格式错误也会导致导入失败，请根据

系统提示准确调整格式。

不同的数据状态及可进行的操作见下表。填报数据的步骤如下图。

角色 数据状态 操作节点 可进行的操作

个人

信息暂存 新建数据，或导入数据，但未上报 修改、隐藏、删除、上报

提交部门待上报 点击“上报数据”后 无

汇总部门待上报 管理员上报数据后 无

信息公开 汇总部门审核通过，数据固定 无

管理

提交部门待上报 提交人上报数据后 修改、隐藏、删除、上报

提交部门暂存 新建数据，或导入数据，但未上报 修改、隐藏、删除、上报

汇总部门待上报 点击“上报数据”后 无

信息公开 汇总部门审核通过，数据固定 无
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