
教学资料管理模板操作说明（教师端）

教师登陆统一信息门户中教学质量评测系统，点击“教学资料规

范管理”栏目，即可查看当前存在需提交资料的任务，并按照课程名

称、课程承担单位等分类以列表形式显示。

首次查看列表，所有信息“当前状态”均显示为“未提交”，教

师可点击“提交”按钮进入资料提交阶段，资料上传后点击“暂存”

则保存教师所传资料，点击“提交”则为完成该资料上传。刷新后，

该条信息当前状态将显示为“已提交”，教师可查看和导出已提交的

资料，但不可进行更改和撤回。



点击“提交”按钮，系统进入资料提交界面。

教务系统内录入的课程，本模块将自动读取课程及班级信息，教

师按照显示的上传资料名称按教学班依次上传资料即可。

以本次资料上传要求为例，教学大纲需上传至少两个附件，第一

为教学大纲 Word 版或 PDF 版，第二为学院审核签章页 JPG 或 PDF 扫

描件，若教师认为还需要补充其他材料，可自行添加附件。授课计划

资料上传同上。

请各位教师务必按照提示上传对应文件，如果提交的文件与提示

不一致，视为无此文件，将由督导另行线下补查。

若课程为线下排课或教务系统课程信息读取不全，教师可手动添

加课程信息，并完成资料上传。在列表信息界面，右上方点击“手录

课程提交”。



手动完成课程名称、课程承担单位、课程班级等信息，并将资料

按上述流程进行提交即可。

若所授课程不需提交相关资料，则在资料提交界面“是否提交材

料”中选择“否”，再填写理由，点击提交即可。


