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填报单位使用说明 

 

    一、账号获取及系统登录 

1.打开浏览器，输入地址 www.bkzy.org，进入网站首页。

点击首页“教指委填报登录”按钮，如图 1-1 所示。系统会

跳转至教指委填报系统的登录页面。 

 

图 1-1 

 

2.首次登录需要进行账号申请，请点击图 1-2 所示的“填

报单位申请”按钮，系统会跳转至账号申请页面，如图 1-3

所示。一个填报单位获取一个账号： 

（1）各省（区、市）教育行政部门各可申请一个账号 



（2）一个相关行业部门（协会）申请一个账号 

（3）各中央部门所属高等学校各申请一个账号 

（4）上届教学指导委员会各教指委申请一个账号（分教

指委与其所属教指委使用同一账号填报） 

（5）各部省合建高校（14 个）可各申请一个账号 

 

图 1-2 

 



 

图 1-3 

 

注： 

a.请填写真实有效的申请信息，带有“*”的项目为必填

项。 

b.填写联系人电话时，第一个文本框中输入区号，第二

个文本框中输入电话号码，第三个文本框为分机号（没有可

不填写） 

c.当填写错误时，系统会有提示，请根据提示更改正确

的格式或内容。 

 

3.在线填写的同时，还需要上传由推荐单位盖章的认证

公函，公函的填写模板可通过点击“下载模板”下载获得，



如图 1-4 所示。 

 

图 1-4 

（1）填报单位需要按照模板填写全部内容后，加盖单位

公章。公章为单位对外公章，例如：XX 大学，不可为 XX 大

学 XX 学院；有关部委可用相关司局章；上届教指委在“单位

名称”栏填写所在教学指导委员会名称，负责部门填写主任

委员所在单位，负责人填写主任委员名字，盖章由主任委员

所在学校／单位代章。 



（2）将公函扫描为 PDF 文件并上传。点击“浏览”按钮，

将扫描好的认证公函文件选中，待选中文件的文件名显示在

框内，后点击橙色“上传”按钮，如图 1-5 所示。之后，系

统会提示上传成功。如果系统提示上传失败，请检查文件格

式是否为 PDF 格式。 

 

图 1-5 

 

    （3）确定填写内容和上传公函文件无误后，点击页面正

下方的红色按钮“提交”。系统会根据所填内容进行校验，如

果数据有误系统会提示相应信息，请重新填写，例：如图 1-

6 所示，如数据校验通过，系统会提示“提交成功！请等待

管理员审核！”，如图 1-7 所示。 

 



 

图 1-6 

 

 

图 1-7 

 

（4）在后台审核通过后，相应的账号和密码会发送至申



请账号时填写的手机上，请注意接收短信。收到账号密码后，

推荐单位可以通过点击图 1-1 所示按钮重新回到登录界面，

输入正确的用户名、密码以及验证码，点击“登录”，即可进

入填报系统，如图 1-8 所示。 

                     

 

图 1-8 

 

    4．系统设置其他功能简介 

   （1）修改密码：首次登录成功后，请在左侧菜单栏中选

择“系统设置”中的“修改密码”选项，并修改登录密码，

如图 1-9 所示。修改后请并妥善保管您的账号、密码。下次

登录时请使用修改后的登录密码登录系统。 



 

图 1-9 

 

   （2）联系人信息变更管理：如需变更联系人信息，请点

击左侧菜单栏中“系统设置”中的“联系人信息”选项，如

图 1-10 所示 

 

图 1-10 

 

点击“操作”一列中的“编辑”，可对联系人信息进行修

改。修改完成后点击“保存”按钮，如图 1-11 所示。系统会

校验所填信息数据格式是否正确，如错误，系统会提示相应

数据列错误信息，请重新填写，例：如图 1-12 所示。 



 

图 1-11 

 

 

图 1-12 

 

    二、推荐信息填报 

    推荐信息填报有两种方式，即“导入”和“录入”。当一

个推荐单位的推荐人数较多时，建议采取导入的方式；当推

荐人数较少时，建议采取录入的方式。下面为大家分别介绍

两种方法. 

     1.方法一：推荐信息导入（通过模板导出及导入） 

（1）点击左侧菜单栏中“填报数据管理”下“推荐信息

导入”，即可进入推荐信息导入页面，如图 1-13 所示。 



 

                  图 1-13 

 

（2）点击“点此下载模版”按钮如图（1-14 所示）下载

导入数据的 EXCEL 模版（图 1-15），并按页面中红色字体部

分的“填写内容参考样例”所提供的样例和数据填写推荐信

息。 

 

                               图 1-14 

 

 



填表时需注意： 

a.在下载的导入模板中，附有包含所有教指委名称列表

的分页，供填写“推荐参加的委员会名称”和“推荐其它教

指委名称”时使用。请点击如图 1-15 所示切换查看所有委员

会名称如图 1-16，并严格依照列表中提供的名称进行填写

（建议复制粘贴）。 

 

             图 1-15（供导入的 Excel 模板） 

 

                                 图 1-16 

 

b．填写“民族”“研究方向”“上届教指委名称”时请点

击如图 1-17 所示处下载参考表，严格依照列表中提供的数

据进行填写。 



 

                       图 1-17 

 

 

    c．填写“推荐人所属高校类别”“推荐教指委职务”“专

业技术职务”“学术职务”等时，也可点击 “点此下载参考

样例”按钮下载参考样例 EXCEL 进行填写，参考数据如图 1-

18 所示，不同数据参考可切换不同表。 

 

 

图 1-18 



 

d．填写推荐信息时请严格参照样例，不要改动 EXCEL 的

字体和格式，数字一律使用文本格式。 

（3）推荐信息填写完成后保存，点击如图 1-19 所示的

“选择文件”按钮，选中需要上传导入的 EXCEL 文件，导入

系统操作如图 1-19 所示。 

 

 

图 1-19 

 

（4）点击“选择文件”按钮选择要上传的文件，然后点

击“上传”按钮实现推荐信息的批量导入。在导入过程中系

统会根据您所上传信息给出相应提示，如填写数据有误系统

会提示有误信息，请仔细阅读提示信息，如图 1-20 所示，并

及时调整重新上传。 



 

图 1-20 

 

（5）直至系统提示“上传成功”，表明推荐信息导入成

功。推荐信息可以单次单条导入，也可以单次多条导入或多

次多条导入。 

 

    2.方法二：推荐信息录入（信息在线填写） 

点击左侧菜单栏中“填报数据管理”下“推荐信息录入”，

即可进入推荐信息录入页面，如图 1-21 所示。 

 

图 1-21 



（1）推荐信息录入的填写分为两步，第一步如图 1-21

所示，在填写推荐信息录入页面中所有项目均为必填信息。 

 注： 

a．在第一步中，在填写“推荐参加委员会名称”时输入

委员会关键字时系统会自动显示委员会和分委员会名称，请

务必点选框内所显示的委员会名称（若无显示请重新输入），

如图 1-22 所示；否则会报错，如图 1-23 所示。 

b．如需要为推荐人推荐多条申报单位信息可以选择“是

否推荐其他教指委”下拉框中“是”，系统会出现如图 1-24

中“推荐其他教指委”按钮，点击“推荐其他教指委”按钮，

系统会出现 1-25 所示页面，在列表中勾选所推荐的其他教

指委并选择其他教指委后的“教指委职务”列，点击“确定”

按钮，如在勾选的教指委名单中有未选择的“教指委职务”

列，系统会给出如图 1-26 所示提示。如操作正确如图 1-27

所示在页面中会显示推荐的其他教指委名单， 

c．在填写“座机号码”和“传真号码”请直接输入号码，

不用输入“-”号，点击“保存”按钮系统会根据所填数据信

息进行数据格式校验，如数据填写格式有误，系统会给出相

应提示，如图 1-28 所示，请修改错误信息再次保存。信息填

写完成点击下一步，若数据填写正确则申报信息录入成功，

此时系统会为您跳转至第二步填报信息填写，如图 1-29 所

示。 



 

                    图 1-22 

 

 

                   图 1-23 

 

 

                    图 1-24 

 



 

                     图 1-25 

 

                   图 1-26 

 



 

                      图 1-27 

 

 

                       图 1-28 

 

 

 

图 1-29 



 

（2）填报第二步所有项都是必填项。 

注： 

a 选择是否上届教指委时如果选择“是”，则需要填写上

届教指委名称，上届教指委职务等，填写上届教指委名称时

和第一步中填写“推荐参加委员会名称”时的操作方式是一

样的， 

b．选择是否行业专家时如果选择“是”，则需要填写所

属行业， 

c．选择是否为省级及以上教学成果奖项获得者时如果

选择“是”，则需要填写获得省级及以上教学成果奖项等级 

d．选择是否为省级及以上教学改革项目负责人时如果

选择“是”，则需要填写承担省级及以上教学改革项目名称。

如图 1-30 所示。 

 

 

                    图 1-30 



    三、推荐信息汇总管理 

推荐单位可在推荐信息汇总表中对推荐人信息进行查

看、编辑修改、删除、导出和上传盖章填报汇总表。点击左

侧菜单栏中“填报数据管理”下“推荐信息汇总管理”，即可

进入推荐信息汇总管理，如图 1-31 所示，页面显示导入或录

入的所有推荐人信息。 

 

                     图 1-31 

    1.高级检索 

点击“高级检索”按钮 ，系统会显示推荐信息汇总管理

页面可查询的相关检索条件，如图 1-32 所示，在检索页面填

写相关检索条件点击“查询”按钮，申报信息汇总页面会展

示符合检索条件信息的业务数据，如图 1-33 中箭头所指的

地方显示的是输入的检索条件，点击检索条件后面的“×”

系统会去掉该检索条件，并查询出符合现有检索的条件相关

数据。 



 

                        图 1-32  

 

 

                        图 1-33 

 

    2.编辑推荐信息资料 

在推荐信息汇总管理页面，点击“编辑基础信息”和“编

辑个人履历”列下的“编辑”可对推荐资料进行修改校正，

绿色编辑按钮代表信息填写完整，红色编辑按钮代表信息尚

未填写完整，如图 1-34 所示。 



 

                      图 1-34 

 

    3.删除 

如需删除对所推荐教指委的填报，点击“删除”按钮

系统会出现如图 1-35 所示提示，点击“确定”，系统则删

除该条申报数据，请认真考虑，点击“取消”则该条数据

无影响。 

 

                       图 1-35 

 

    4.导出 EXCEL 

点击“导出 EXCEL”按钮，系统将导出该账号下所有填

报信息数据如图 1-36 所示，导出 EXCEL 文件以“教指委填

报信息汇总”命名，EXCEL 中展示所填推荐信息内容如图



1-37 所示。 

 
 

                       图 1-36 

 

 

图 1-37 

 

    四、导出填报汇总表及报送 

    1.导出填报汇总表 

   （1）在列表中系统会展示出登录人下所有推荐数据，

点击“导出填报汇总表”按钮，系统会将当前账号下所有

已填写完整的推荐数据以 PDF 格式的文件下载。 

注：汇总表导出后填写完整推荐信息将不能再进行修

改，修改请点击“撤销汇总信息”按钮，详情见下文撤销

汇总信息，（如图 1-38 所示中箭头所示的地方，当“编

辑”按钮为绿色时表示信息填写完整，按钮为红色时表示

信息未填写完整，导出填报汇总表时，导出文件中将不展



示未填写完整数据。） 

 

图 1-38 

 

（2）下载文件如图 1-39 所示，点击“保存”打开文

件，文件下载内容如图 1-40 所示，请在图 1-40 所示指定

位置盖章。 

 

图 1-39 

 



 

 

                                图 1-40  

 

    2.上传盖章的填报汇总表   

将图 1-40 所示文件盖章后，扫描成 PDF 文件，点击

“上传盖章汇总表”按钮进行上传（同时，纸质版请按通

知要求报送）。 

    （1）如图 1-41 所示，如未导出填报汇总表系统会提

示“请先导出填报汇总表”（如图 1-42 所示）。 

（2）上传盖章汇总表后，如需需要重新导出填报汇总

表，请先“撤销汇总信息”，撤销成功后请重新导出填报汇

总表并上传盖章汇总表。 



 

                     图 1-41  

 

                         

                       图 1-42  

 

（3）如已导出填报汇总表系统会弹出如图 1-43 上传

PDF 文件页面，请点击图 1-44 中“浏览文件”按钮，请选

择最后一次导出填报汇总表生成的文件，点击“开始上

传”按钮，系统会根据生成的填报汇总表判断上传文件是

否正确。如提示“页码不正确”则所上传文件与最后一次

导出文件不一致，请重新上传，如图 1-45 所示。 

 



 

                       图 1-43 

图 1-44 



 

图 1-45 

 

（4）如操作成功系统会提示“上传成功”，如图 1-46 所

示。 

 

图 1-46 

 



    3.其他功能：下载查看推荐人详细信息 

    如需查看推荐人的详细推荐信息，点击“操作”列下

“下载查看详细信息”如图 1-47 所示。详细信息如图 1-48

所示，如发现信息填写错误或需要更改，请点击“撤销汇

总信息”按钮，撤销后对信息进行修改校正，并重新“导

出填报汇总表”并“上传盖章汇总表”。 

 

                      图 1-47 

 

 



 

                       图 1-48 

 

    4.其他功能：撤销汇总信息 

如需修改填报信息或已上传盖章汇总表并想再次导出

填报汇总表，点击“撤销汇总信息”，如图 1-49 所示。撤

销成功当前填报信息会回到初始状态，如图 1-50 所示，可

再次对数据进行编辑修改。修改完成请重新“导出填报汇

总信息”和“上传盖章汇总表”否则推荐教指委所属高教

司将无法看到所推荐信息。

 

                       图 1-49 

 

 



                 

                     图 1-50 

 

   

 


