
研究生教研业绩申报操作说明 

1、进入教务管理系统 

通过教职员工个人门户或教务处网页进入“教务管理系统”。 

（1）个人门户 

 

 

  



（2）教务处网页 

 

 

 



2、进入研究生教研业绩申报页面 

依次点击“用户本人常用功能->网上办公申请->选择项目（研究

生院教研业绩申报）->事务申请”，进入研究生教研业绩申报页面， 

 

 



申报页面一共分为 4 个部分，第 1 部分显示已申报未审核的项

目，第 2、3部分为申报信息填写，第 4 部分为上传附件。 

 

  



3、填写申报信息（第 2、3 部分） 

（1）项目基本信息 

其中“课题经费到款”项目类别须填写“到款金额”、“研究生教

育教学类著作”项目类别须填写“教材字数”，系统会根据填入的金

额或字数计算出相应的分值，其余项目类别均按照项目数量计分。 

 

 

（2）参与人员信息 

选择相关教师后，添加到项目参与人员，然后设置“排名”和“是

否负责人”。 

 

 

  



（3）新增项目信息 

填完第 2、3部分申报信息后，点击“新增项目信息”， 

 

在第 1 部分中生成如下信息： 

 

 

  



4、上传附件（第 4部分） 

首先在第 1 部分中“选择”需要上传附件的项目，然后在第 4 部

分点击“选择文件”，选择需要上传的附件，最后点击“上传附件”。 

 

 

5、提交申请 

上传附件成功后，在第 1 部分中点击“提交”，完成提交申请，

待研究生院审核。项目提交后则不能再进行修改，请谨慎选择提交。 

 

 

 

 



6、提示 

（1）如果需要对“已申报未审核的项目”进行修改，可点击第 1 部

分中的“选择”，然后在第 2、3、4部分中进行修改 

（2）如果在填写过程中遇到页面异常，可点击页面右上角的 按钮

刷新页面。 
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