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1.平台登录 	

北京市高等教育教学成果奖申报系统网络访问地址为 http://bjgjcgj.bjedu.cn，用户在浏

览器中输入网址，进入登录页面后输入账号和密码点击登录按钮即可登录系统（图 1-1）。

登录后会进入系统首页，在首页可看到通知公告栏目，点击右上角的“退出”按钮可以退

出系统。	

	

	

图 1-1登录页	
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图 1-2单位“管理员”用户系统首页	

	

	

图 1-3单位“完成人”用户系统首页	
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2.用户中心 	

登录系统后点击“个人中心”导航按钮会进入到个人中心页面，页面左侧有二级导航栏

目。	

市级账号分别是:“单位管理”、“用户管理”、“批次管理”、“公告管理”，如图

2-1.1。	

单位管理员账号分别是:“用户管理”、“公告管理”、“个人资料”、“修改密码”，

如图 2-1.2。	

单位完成人账号分别是:“个人资料”、“修改密码”，如图 2-1.3。	

	

	

图 2-1.1市级个人中心	
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图 2-1.2管理员个人中心	

	

	 图 2-1.3完成人个人中心	 	 	

	

2.1. 单位管理 	

在个人中心页面点击左侧“单位管理”按钮进入单位管理列表页面，点击左上角“添加”

按钮会进入单位添加页面。列表上方是检索功能区域，可以按照“单位类型”、“单位名

称”、“单位代码”查询单位信息，填写完查询信息后点击“搜索”按钮即可进行查询操

作。单位信息展示列表会显示所有创建的单位信息，点击信息内容会进入信息编辑页面，

列表操作列有“删除”按钮，点击会执行删除操作。见图 2-2。	 	
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图 2-2单位管理	

进入单位添加页面后，需要填写“单位名称”、“单位代码”、“主管部门”、“编号”、

“单位类型”5个内容，均为必填信息。点击右上角“返回”按钮会返回列表页面，点击“保

存”按钮执行单位添加操操作。见图 2-3。	

	

图 2-3添加单位	
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2.2. 用户管理 	

在个人中心页面点击左侧“用户管理”按钮进入用户管理列表页面，点击左上角“添加”

按钮会进入用户添加页面。列表上方是检索功能区域，可以按照“类型”、“单位名称”、

“主管部门”、“姓名”、“手机号”查询用户信息，填写完查询信息后点击“搜索”按

钮即可进行查询操作。用户信息展示列表会显示所有创建的用户信息，点击信息内容会进

入信息编辑页面，列表操作列有“重置密码”和“删除”按钮，点击“重置密码”会将用

户密码重置为初始密码 6个 6，点击“删除”会执行删除操。见图 2-4。	

	

图 2-4用户管理	

	

进入用户添加页面后，必须填写“姓名”、“手机”、“类型”、“单位”4 个信息，

选择填写“性别”、“职务”、“邮箱”3个信息。“手机”信息会作为用户的登录账号，
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用户的初始密码默认设置为 6个 6。点击右上角“返回”按钮会返回列表页面，点击“保存”

按钮执行用户添加操作。	

如果单位管理员进行推荐专家的操作，在选择“用户类型”时应为“专家”，此时需要

填写“出生年月”和“专业信息”，对于每一个专家都需要勾选两个“可评学科”，同时

需要选择和填写两个可评学科对应的“一级学科（下拉框选择）”和“专业类（输入框填

写）”，创建“推荐专家”和“编辑专家信息”操作只能在“单位申报”时间段内进行，

超出该时间段“专家”类型将在系统中屏蔽，管理员只能浏览创建的专家信息。点击“导

出”按钮导出本单位所有“完成人信息”和“专家信息”汇总表。图 2-5。	

	

图 2-5添加用户	
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图 2-5添加用户	

2.3. 批次管理 	

在个人中心页面点击左侧“批次管理”按钮进入批次管理列表页面，点击左上角“添加”

按钮会进入批次添加页面。列表上方是检索功能区域，可以按照“批次名称”、“批次状

态”查询批次信息，填写完查询信息后点击“搜索”按钮即可进行查询操作。批次信息展

示列表会显示所有创建的批次信息，点击信息内容会进入信息编辑页面，列表操作列有“删

除”按钮，点击“删除”会执行删除操作。见图 2-6。	
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图 2-5批次管理	

进入批次添加页面后，必须填写“批次名称”。必须填写“单位申报起／止时间段”、

“通信评议起／止时间段”、“专家会评起／止时间段”，结束时间必须大于开始时间。

状态为“启用”时批次生效，状态为“禁用”	不生效，并且每年只能创建一个批次。点击

右上角“返回”按钮会返回列表页面，点击“保存”按钮执行用户添加操作。见图 2-6。	 	 	

	 	 	 	 	 	 	

图 2-6添加批次	

2.4. 公告管理 	

在个人中心页面点击左侧“公告管理”按钮进入公告管理列表页面，点击左上角“添加”

按钮会进入公告添加页面。列表上方是检索功能区域，可以按照“公告名称”、“公告状

态”查询公告信息，填写完查询信息后点击“搜索”按钮即可进行查询操作。公告信息展

示列表会显示所有创建的公告信息，点击信息内容会进入信息编辑页面，列表操作列有“删

除”按钮，点击会执行删除操作。见图 2-7。	 	
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图 2-7 公告管理 

 

进入公告添加页面后，必须填写“公告名称”、“公告内容”、“查看用户”3 个信息，

查看用户信息可以控制查看此公告的用户类型，公告有附件上传功能。点击右上角“返回”

按钮会返回列表页面，点击“保存”按钮执行用户添加操作。单位管理员发布的公告只有

本单位的所有完成人用户可见，市级发布的公告可以根据查看用户类型对应的用户群体可

见，图 2-8。
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图 2-8 添加公告 

2.5. 个人资料 	

进入“个人信息”页面后，其中“用户类型”、“单位”、“主管部门”3个信息不能

做修改，其余信息字段内容都可以进行修改，手机是登录系统的账号，在修改手机号码后

登录的账号也会被修改成新的手机号码。当用户首次登录系统时，修改完默认密码后，必

须完善所有个人信息后才能进行其它功能操作。如图 2-9。	

	 	

 

图 2-9 个人资料 

	

2.6. 修改密码 	

进入修改密码页面后，必须填写“原密码”、“新密码”、“确认新密码”3 个信息，

填写完成后点击保存按钮即可修改系统登录密码。当用户首次登录系统时会强制进入“修

改密码”页面，用户将初始密码修改后会进入“个人信息”页面，必须完善所有个人信息

后才能进行其它功能操作。如图 2-10。	
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图 2-10 修改密码 

 

3.成果奖申报 	

登录系统后点击“教学成果”导航按钮会进入到成果奖申报流程操作页面，页面左侧有

二级导航栏目。	

市级账号分别是:“汇总管理”、“评审管理”、“获奖管理”如图 3-1.1。	

	

单位完成人账号分别是:“申报管理”，如图 3-1.2。	

	

单位管理员账号分别是:“审核管理”，如图 3-1.3。	
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图 3-1.1 

 

图 3-1.2 
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图 3-1.3 

	

3.1. 成果奖申报流程说明： 	

单位完成人“申报管理”、单位管理员“审核管理”、市级“汇总管理”：	

	

在成果奖申报时间段内，单位完成人用户登录系统进入教学成果模块的“申报管理”

栏目，点击列表页的“添加”按钮进入材料新增页面，填写材料信息后进行上报（提交【只

能浏览，材料状态为“待审核”】／暂存【可以编辑、删除，材料状态为“暂存”】）操

作，提交材料后等待单位管理员审核。单位管理员审核通过后材料状态变为“已通过”，

“已通过”状态的材料只能浏览。单位管理员审核不通过的材料状态变为“未通过”，“未

通过”状态的材料可以编辑后再次提交也可直接删除。	

	

在成果奖申报时间段内，单位管理员用户登录系统进入教学成果模块的“审核管理”

栏目，点击列表页的材料数据信息进入材料审核页面，可以对所有状态为“待审核”的材
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料进行审核（通过【只能浏览，材料状态为“已通过”】／不通过【只能浏览，材料状态

为“未通过”】）操作，审核不通过的材料驳回到单位完成人用户，完成人用户可以编辑

后再次提交也可以删除，审核通过的材料将提交至市级进行管理。在列表页点击“导出”

按钮可以导出本单位的“推荐成果汇总表”，导出的资料都是学校审核“已通过”状态。

单位管理员审核的时候需要填写“推荐意见”和“负责人姓名（单位主管领导）”信息。	

	

市级管理员用户登录系统进入教学成果模块的“汇总管理”栏目，在列表页可以浏览

单位管理员审核通过的材料，市级管理员对单位管理员审核通过的材料拥有“退回”权限，

市级执行“退回”操作后成果奖材料变成“未通过”状态退回到完成人可再次编辑修改，

完成人编辑修改材料后提交至单位管理员，管理员可以再次进行审核（通过／不通过）操

作。	

	

超出“成果奖申报时间段”后单位完成人用户登录系统将不可以添加材料，暂存的材料

也不能再次提交。管理员不可以审核材料，被驳回“未通过”的材料单位完成人不可以编

辑和再次提交，完成人可以删除“暂存”状态和“不通过”状态的材料。	

	

4.其它操作说明 	

请各个单位管理员和单位完成人认真阅读此文档，对于成果奖申报流程的操作说明文字

重点理解，学习流程中不同操作角色在不同流程阶段内对应的不同操作是什么。系统后台

会对阶段设置操作时间，一旦超出系统设置的操作时间，那么对应时间段内的操作功能将

会关闭，因此为了不影响申报工作的正常进行，请大家严格按照市教委通知的时间段进行
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相关操作，各个完成人账号认真填写成果材料内容并及时提交，各个管理员账号按时审核

本单位的所有成果材料。	

5.注意事项汇总 	

1. 请各位老师使用最新版本的“谷歌”或者“火狐”浏览器进行成果奖填报、审核操

作。	

2. 必须按照市教委高教处通知的“单位申报”时间段内完成成果奖填报、审核操作。	

3. 系统中填写的表格内容文字部分必须和线下填写的 World文件内容保持一致。	

4. 系统中的“推荐书”附件必须为加盖单位公章的 PDF格式扫描文件，且文字部分和

系统中填写的表格内容文字部分保持一致。	

5. 在系统中填写资料时请注意灰色的“备注”	提示文字，并按照文字说明要求进行

填报。	


