1、 教师组
因教学项目情况，教学成果奖,教研论文,教材出版,教学竞赛,教学荣誉获得情况 6种申报模板不同,分6个tab页。负责人可进入教师申请管理页面，进行申报，界面如下：
界面的上方有红色的字体提示，提示申报的的时间范围，老师只能在申报的时间范围内操作
[image: ]
a. 教学项目情况申请，点击“申请”，弹出申报界面如下：
界面中有注意事项，请按照提示操作
[image: ]
点击“添加团队成员”，弹出教师选择界面，如下：
[image: ]
选择教师，界面可以进行搜索，效果如下：
[image: ]选择教师，确定后，：
[image: ]
现在只能填写贡献率，贡献值会自动根据申请信息里面的奖励分值自动计算，填写后：
[image: ]
填写数据后，可进行，暂存和提交，暂存后，负责人还可以进行修改，提交后，进入院系审核；
点击“暂存”，界面如下：
[image: ]
点击“查看”，可以查看，申报信息
[image: ]
点击“编辑”，如下：可以对申报信息，进行进一步的修改后，在进行暂存或者提交
[image: ]
点击“提交”，可以看到审核状态变成“院系审核”：
[image: ]
其他的几个Tab页，申报管理跟这个“教学项目情况”操作一致。

b. 因为‘教学项目情况’比较特殊，“教学项目情况”由院系或者教务处导入的数据，
[image: ]
导入数据后，只有负责人可以到教师申请管理界面，进行编辑，只能编辑贡献率这个字段，贡献值会根据总的奖励分值自动进行计算，填写后效果如下：
[image: ]
暂存和提交跟，申报流程一样

2、 院系组
负责人申报提交后，院系管理员，进入“审核管理”菜单，可以对申报的数据进行审核，
[image: ]
点击“详情”，可以查看详细申报的详细信息：
[image: ]

勾选复选框，
[image: ]
点击“审核”，弹出界面：
[image: ]
填写审核意见：
[image: ]
审核通过后，进入教务处审核，
审核后，界面如下：
[image: ]
可以，通过审核状态，查询，点击“已审核”，
[image: ]
点击审核状态列里面的汉字，可以查看审核日志：
[image: ]

3.教务处
教务处管理员：在进行申报工作时，首先需要教务处管理员，设置年度批次信息，设置的信息主要为：年度、申报开始时间和申报结束时间、是否启用，提供的界面如下：
[image: ]
点击“新增批次”，界面如下：
[image: ]
填写信息后，如下：
[image: ]
点击保存，会有提示：
[image: ]
确定后，列表数据如下：
[image: ]

年度批次设置好，之后，就可以进行申报工作了。

院系管理员对教师申请申报的数据审核通过后，流程进入教务处审核，教务处管理员，登录系统后，进入“审核管理”菜单，可以对申报的数据进行审核，
[image: ]
审核操作跟院系审核一致。
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