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主题案例项目申报操作手册

（首席专家使用）

【温馨提示】

系统提交申报材料前请保障本项目所有团队成员均已注册

好个人账号，如无账号，请进入 https://case.cdgdc.edu.cn/，

完成注册，并提醒学校管理员及时审核。

 高校教师/学生的账号由【学校管理员】审核，企业人员等由【学

位中心】每天集中审核

 建议使用谷歌 Chrome浏览器

1. 首席专家登录系统 https://case.cdgdc.edu.cn，进入【我的

待办】，进入活动管理界面。

https://case.cdgdc.edu.cn/login
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2. 依次点击【活动管理】—>【我的投稿】，可看到【待投稿】

菜单。

3. 点击【待投稿】，查看当前主题案例征集活动，确认活动

信息。

4. 点击【提交材料】，进入提交立项材料页面，逐项填写内
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容，填写过程中，可滚动鼠标往下滑动页面。（详细步骤附

后）

5. 填写过程可点击【暂存】按钮，保存已填写内容，点击【暂

存】当前提交立项材料页面消失，点击【提交材料】即可继

续填写内容；如已确认所有内容填写无误，点击【提交】。（可

提醒学校管理员审核）

6. 项目提交后，首席专家可在【已投稿项目】中查看投稿项

目信息和状态。点击项目名称可查看具体投稿项目信息，点
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击【下载】，可下载项目申报书。

7. 如项目提交后发现有误，需要修改，可联系单位管理员进

行【退回】，项目退回后，在【已投稿项目】界面中，被退

回的项目【操作】栏出现【修改】按钮，点击【修改】进行

立项材料的修改。
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附：填写立项材料详细步骤

1. 点击【主题方向】右侧输入框，选择主题方向。

2. 点击【项目名称】右侧输入框，输入项目名称。

3. 点击【+新增关键词】，输入关键词，点击页面空白区域，

完成关键词的添加。

注意：每次输入一个关键词；如需删除关键词，点击关键词

右侧的“x”
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4. 在【预期教学型案例数】和【预期研究型案例数】右侧的

输入框内输入项目预期成果的数量数字（整数）。

5. 专业学位类别的填写。点击【主要专业学位类别】右侧的

输入框，选择主要专业学位类别（只能选择一个）。若项目

涉及多个专业学位类别，点击【其他专业学位类别】右侧的

输入框，选择项目涉及的其他专业学位类别（其他专业学位

类别建议不超过三个）。
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6. 核对确认首席专家信息，若专家信息有误，先点击页面底

端【暂存】按钮，再进入【个人中心】完成首席专家的信息
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更新。

7. 点击【添加主要团队成员】按钮，进入团队成员添加页面。

添加团队成员前，请确保团队成员已完成平台账号的注册和

通过审核。
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8. 在【可选人员】窗口进行团队成员的检索，勾选团队成员，

点击【>】按钮，将检索到的成员添加至【已选人员】窗口

内。

9. 勾选【已选人员】窗口中的成员，点击【确定】完成成员

的添加；点击【<】，移除【已选人员】窗口中勾选的成员。
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10. 通过【上移】、【下移】调整团队成员的顺序，通过【删

除】进行团队成员的删除。

11. 填写【课题依据】。将准备好的课题依据内容填入编辑框

内，填写时注意字符个数提醒。若出现文本格式错误，可通

过点击工具栏中相应的菜单进行相应的调节；若出现图片无

法粘贴，可选择通过相应的上传窗口进行上传。
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12. 【项目基础】的填写和【课题依据】的填写方式一样。

13. 所有内容填写完，确认无误后，点击页面右下角【提交】

按钮，弹出确认提交提示，点击【确定】完成项目提交。
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