
网站院校管理员使用说明书

系统基础信息

网站地址: https://jc.lingshuyiyao.com

一、系统登录与工作台

1.1 登录系统

1.1.1 选择登录方式

系统提供两种登录方式,用户可根据实际情况选择:

验证码登录

• 操作步骤:

1. 在指定输入框内准确输入您的手机号码



2. 点击"获取验证码"按钮,系统将向您的手机发送一条包含验证码的

短信

3. 请注意查收并将验证码准确输入到相应输入框中

4. 点击"登录"按钮

密码登录

• 操作步骤:

1. 输入与手机号码相关联的登录密码

2. 密码需确保准确无误,注意区分大小写

3. 点击"登录"按钮

完成信息输入后,点击"登录"按钮,系统将验证信息并引导您进入工作

台。



1.2 选择角色

登录成功后,系统会弹出角色选择页面:

• 申报人 - 用于编委申报遴选项目,需要实名认证

• 院校管理员 - 用于院校审核本校申报材料,需要审核认证

选择"院校管理员"角色,如未进行院校认证,点击"点此认证"按钮完成

认证。

勾选"下次登录默认进入本角色"可下次登录直接进入院校管理员角色。

点击"点击进入"按钮,进入院校管理员工作台。

二、院校管理员认证

2.1 认证概述

院校管理员需要完成院校认证,以确保院校信息的真实性和有效性。院

校认证是使用院校审核功能的前提条件。



2.2 认证流程

2.2.1 填写院校信息

院校信息(*)必填项

字段 说明

院校名称* 选择所在省/市/区,填写院校全称

所在院系/教研室/二级单位* 填写具体的院系或部门名称

统一社会信用代码* 填写院校的统一社会信用代码



招生层次*(可多选) 选择招生层次:研究生、本科、高

职、中职

2.2.2 填写授权人信息

授权人信息(*)必填项

字段 说明

姓名* 填写授权人的真实姓名

身份证号码* 准确填写 18位身份证号码

职务* 选择职务：党委书记,党委副书

记,校长,副校长,校办公室主任,

校办公室副主任,部长,副部长,处

长,副处长,学院党委书记,学院党

委副书记,学院院长,学院副院长,

所长,副所长,科长,副科长,系主

任,系副主任,教研室主任,教研室

副主任,专职教师,其他（填空）

职称* 选择职称等级,如院士，初、中、

副高、高等

通信地址* 填写详细的通信地址

2.2.3 填写绑定信息

绑定信息(*)必填项

字段 说明

手机号码* 填写授权人的手机号码,可点击修



改

邮箱* 填写常用邮箱地址

2.2.4 生成授权文件

点击"生成授权文件"按钮,系统将自动生成院校授权文件,请下载保存。

2.2.5 上传授权文件

• 文件格式: PDF

• 文件大小: 小于 5M

• 上传要求: 上传生成的授权文件 PDF 版本

操作: 点击"点击上传",选择文件后上传。

2.2.6 提交审核

点击"提交审核"按钮,提交院校认证申请,等待系统审核。

2.2.7 认证状态

• 已认证: 认证通过,可正常使用院校审核功能



• 待审核: 认证信息已提交,等待系统审核

• 认证失败: 信息有误,需要修改后重新提交

三、审核管理

3.1 查看待审核申报

3.1.1 进入审核管理

操作路径: 点击顶部导航栏"审核管理" → 点击"申报大厅"

3.1.2 待审核申报列表

申报大厅页面将展示本单位的所有申报记录,包括:

姓名 院系/教

研室/二

级单位

手机号 身份证号 状态 操作

通过申报列表,您可以查看本单位人员的申报状态,并进行审核操作。



3.1.3 查询功能

系统支持多维度查询申报记录:

查询条件:

• 姓名 - 填写申报人姓名

• 手机号 - 填写申报人手机号

• 身份证号 - 填写申报人身份证号

• 申报项目 - 选择筛选的项目

• 申报科目 - 填写申报科目名称

• 申报岗位 - 选择申请岗位

• 审核状态 - 选择审核状态

• 提交时间 - 选择开始日期和结束日期

操作:

• 输入或选择查询条件后,点击"查询"按钮进行筛选

• 点击"重置"按钮,清空所有查询条件



3.2 查看申报详情





在申报列表的"操作"列,点击"查看"按钮,可以查看申报人的完整申报

材料。

申报详情页面包含以下信息:

3.2.1 申报意向

页面顶部显示申报志愿信息:

字段 说明

志愿序号 申报志愿的序号

教材名称 申报的教材名称

意向岗位 申报的意向岗位

是否服务调剂 是否接受岗位调剂

3.2.2 个人信息

基础信息

字段 说明

姓名 申报人姓名

性别 性别

出生日期 出生日期

所在单位 所在单位

职务 职务

职称等级 职称等级

工作年限 工作年限

教龄 教龄



英语能力 专业八级/雅思/托福/大学六级/

大学四级/其他/无

分数 具体得分

证件信息

字段 说明

证件类型 目身份证

证件号码

本人联系信息

字段 说明

联系电话 手机号

通信地址 详细的通信地址

邮箱 常用邮箱地址

微信号 常用微信号

所在院校留学生教育资质与规模

字段 说明

院校资质认证 中国教育国际交流协会来华留学

生高等教育质量认证，教育部全

国来华留学教育示范基地，国家

中医药管理局中医药国际合作基

地，省市级来华留学教育示范单

位，无



来华留学生中医药教育开展年限 具体年限

近三年来华学历留学生(中医药相

关专业)年均规模

具体规模

3.2.3 个人经历

教育背景

展示申报人的教育北京,包括起止时间、院校名称、所学专业、学历、

海外留学经历、备注等。

工作经历

展示申报人的工作经历记录,包括起止时间、工作单位、职务、主要工

作职责、海外工作经历、备注等。

教学经历（重点填写双语/全英文、留学生教学）

展示申报人的教学经历记录,包括起止时间、授课名称、授课对象、授

课语言、近 3 年授课情况、备注等。

项目经历（重点填写国际合作/援外项目等）

展示申报人的项目经历,包括起止时间、项目名称、项目级别、承担角

色、是否为国际合作/援外培训项目、备注等。

3.2.4 学术成就

学术团体与社会任职（申报教材学科或中医英语翻译相关领域）

展示学术团体与社会任职,包括学术组织名称、类别、职务、备注等。



课程/学科建设

展示课程/学科建设,包括类型、课程或学科名称、职务、级别、备注

等。

3.2.5 荣誉授予情况

教学类

包括荣誉名称、授奖部门、获奖时间、获奖级别、备注等。

国际教育传播类

包括荣誉名称、授奖部门、获奖时间、获奖级别、备注等。

3.2.6 填写教材参编经历

教材编写/翻译成果

包括展示教材/辅导用书名称、编写职务、标准书号、出版社、教材类

型、教材语言、备注等。

国际标准制定成果

包括展示标准名称、承担角色、发布单位、发布时间、标准类型、备

注等。

海外中医药执业考试命题经历

包括展示参与国别/地区、命题科目、参与命题年限、担任角色等。



3.2.7 教材参编经历

3.2.8 编写规划

展示申报人的教材编写规划,包括申报志愿信息和教材构思等内容。

3.2.9 附录上传

展示申报人上传的附件材料:

• 政治审查表 - 可点击阅览

• 单位推荐表 - 可点击阅览

3.3 审核操作

3.3.1 批量审核

在申报列表页面,系统支持批量审核操作:

批量通过

操作步骤:

1. 勾选需要批量审核的申报记录

2. 点击"批量通过"按钮

3. 系统将批量更新申报状态为"院校审核通过、出版社待审核"

批量驳回

操作步骤:

1. 勾选需要批量驳回的申报记录

2. 点击"批量驳回"按钮



3. 在弹出的输入框中填写驳回原因

4. 点击确认提交,系统将批量更新申报状态为"审核不通过",并将驳回

原因通知申报人

3.3.2 单个审核

在申报详情页面,可以进行单个申报的审核操作:

通过审核

点击"通过审核"按钮,系统将更新申报状态为"院校审核通过、出版社

待审核",申报材料将进入出版社审核流程。

驳回修改

点击"驳回修改"按钮,在弹出的输入框中填写具体的驳回原因,填写完

成后提交,系统将:

• 更新申报状态为"审核不通过"

• 将驳回原因以短信或系统通知形式发送给申报人

• 申报人可根据驳回原因修改申报材料后重新提交

3.4 导出申报材料

在申报详情页面,可以导出申报材料:

• 点击"导出"按钮

• 选择导出格式:PDF 或 EXCEL

• 系统将生成包含所有申报信息的文件并下载



3.5 审核状态说明

申报审核状态包括:

• 待审核 - 申报已提交,等待院校管理员审核

• 院校审核通过、出版社待审核 - 通过院校审核,等待出版社审核

• 审核不通过 - 院校审核未通过,申报人可根据驳回原因修改后重新

提交

四、申报项目管理

4.1 查看申报项目

4.1.1 进入申报项目

操作路径: 点击顶部导航栏"申报大厅"

4.1.2 申报项目列表

申报项目页面展示当前可申报的遴选项目,包括:



标题 选题

级别

选题

类别

选题

方向

当前

状态

教材

数量

文件

链接

截止

日期

操作

通过项目列表,您可以查看各个遴选项目的详细信息,包括项目级别、

类别、方向、状态、教材数量、截止日期等。

4.1.3 查询功能

系统支持多维度查询申报项目:

查询条件:

• 标题名称 - 填写项目标题名称

• 选题级别 - 选择项目级别

• 选题类别 - 选择项目类别

• 选题方向 - 选择项目方向

• 项目层级 - 选择项目层级

• 当前状态 - 选择当前状态

操作:

• 输入或选择查询条件后,点击"查询"按钮进行筛选

• 点击"重置"按钮,清空所有查询条件



五、单位信息管理

5.1 查看单位信息

5.1.1 进入单位信息

操作路径: 点击顶部导航栏"单位信息"

5.1.2 基本信息

单位信息页面展示本单位的以下基本信息:

基本信息表格

字段 说明

院校全称 本单位的完整名称

院校简称 本单位的简称

所在地址 本单位所在地址

办学层次 本单位办学层次



5.1.3 院校简介

展示本单位的简介信息,包括办学历史、专业设置、师资力量、教学成

果等。

5.2 修改单位信息

点击"修改单位信息"按钮,可以编辑本单位的基本信息和院校简介。修

改后点击保存即可更新。

六、单位人员管理

6.1 查看单位人员

6.1.1 进入单位人员

操作路径: 点击顶部导航栏"单位人员"

6.1.2 单位人员列表

单位人员页面展示本单位的所有人员及其申报情况:



姓名 院系/教

研室/二

级单位

手机号 身份证号 状态 操作

通过人员列表,您可以查看本单位所有人员的认证状态和申报状态。

6.1.3 人员状态说明

人员状态包括:

• 已认证 - 该人员已完成实名认证

• 待审核 - 该人员认证或申报正在审核中

• 已提交申报 - 该人员已提交申报材料

• 院校审核通过、出版社待审核 - 通过院校审核

• 审核不通过 - 院校审核未通过

七、账号管理

7.1 查看个人档案

7.1.1 进入账号管理

操作路径: 点击右上角个人头像 → 点击"账号管理"



7.1.2 档案信息

个人档案页面展示以下信息:

已认证角色

• 院校管理员 - 当前认证的角色

个人信息

字段 说明

已实名认证 显示是否完成实名认证及认证手

机号

真实姓名 真实姓名

手机号 注册手机号

密码 登录密码(显示为星号)

生日 生日



账号信息

字段 说明

注册时间 账号注册时间

注册方式 注册方式

最近登录时间 最近登录时间

最近登录设备 最近登录设备

7.2 修改密码

点击密码旁的"修改"按钮,可以修改登录密码。

---

**祝您审核工作顺利!**


	网站院校管理员使用说明书
	系统基础信息

	一、系统登录与工作台
	1.1 登录系统
	1.1.1 选择登录方式
	验证码登录
	密码登录

	1.2 选择角色

	二、院校管理员认证
	2.1 认证概述
	2.2 认证流程
	2.2.1 填写院校信息
	院校信息(*)必填项
	2.2.2 填写授权人信息
	授权人信息(*)必填项
	2.2.3 填写绑定信息
	绑定信息(*)必填项
	2.2.4 生成授权文件
	2.2.5 上传授权文件
	2.2.6 提交审核
	2.2.7 认证状态


	三、审核管理
	3.1 查看待审核申报
	3.1.1 进入审核管理
	3.1.2 待审核申报列表
	3.1.3 查询功能

	3.2 查看申报详情
	3.2.1 申报意向
	3.2.2 个人信息
	基础信息
	证件信息
	本人联系信息
	所在院校留学生教育资质与规模
	3.2.3 个人经历
	教育背景
	工作经历
	教学经历（重点填写双语/全英文、留学生教学）
	项目经历（重点填写国际合作/援外项目等）
	3.2.4 学术成就
	学术团体与社会任职（申报教材学科或中医英语翻译相关领域）
	课程/学科建设
	3.2.5 荣誉授予情况
	教学类
	国际教育传播类
	3.2.6填写教材参编经历
	教材编写/翻译成果
	国际标准制定成果
	海外中医药执业考试命题经历
	3.2.7 教材参编经历
	3.2.8 编写规划
	3.2.9 附录上传

	3.3 审核操作
	3.3.1 批量审核
	批量通过
	批量驳回
	3.3.2 单个审核
	通过审核
	驳回修改

	3.4 导出申报材料
	3.5 审核状态说明

	四、申报项目管理
	4.1 查看申报项目
	4.1.1 进入申报项目
	4.1.2 申报项目列表
	4.1.3 查询功能


	五、单位信息管理
	5.1 查看单位信息
	5.1.1 进入单位信息
	5.1.2 基本信息
	基本信息表格
	5.1.3 院校简介

	5.2 修改单位信息

	六、单位人员管理
	6.1 查看单位人员
	6.1.1 进入单位人员
	6.1.2 单位人员列表
	6.1.3 人员状态说明


	七、账号管理
	7.1 查看个人档案
	7.1.1 进入账号管理
	7.1.2 档案信息
	已认证角色
	个人信息
	账号信息

	7.2 修改密码


