
中国地质大学（武汉）非学历教育项目申请填报流程 

 

一、 非学历教育项目填报 

1. PC端填报 

 

办学单位非学历教育项目经办人登录中国地质大学（武汉）信息门户，点击

“办公平台”进入系统。 （如图1所示） 

 

（图1） 

进入系统后点击菜单栏“行政事务”选择“非学历教育项目审批”打开进入表单

填写页面。（如图2所示） 

 

（图2） 

填写表中字段内容，其中浅黄色表示必填项，（项目编号根据项目申报时间自动

生成。“委托/合作单位”指委托或合作办班的单位，“预招收人数”指参加项目的学员人数。



“上传附件”除项目方案外，其他均为非必填项。）填写完毕后，点击左上方“发送”即

可提交申请（如图3所示）。提交申请后请提醒领导（单位负责人）在“待办事项”

中进行审核。  

 

（图3） 

2.移动端填报 

登录移动办公后点击右上角 号（如图4所示）打开选择“表单模板 ”

（如图5所示）输入“非学历教育项目审批”打开进入申请页面，填写相关字段

信息，其中浅黄色为必填项，填写完毕点击发送即可（如图6 、7所示）。提交申

请后请提醒领导（单位负责人）在“待办事项”中进行审核。 



 

（图4）                             （图5） 

             

         （图6）                               （图7）                    

 

二、 查看已申请项目审批状态 

1.PC端查看 

 

在“已发事项”中选择已申请项目打开点“流程”打开可查看当前审批状态（如

图8、9、10所示）  



 

（图8） 

 

（图9） 

 

（图10） 

 

在 “已发事项”中选择已申请项目打开表单，点击“打印” 选择PDF类型保

存立项审批表至本地。 



 

 
（图11） 

 

2.移动端查看 

打开移动APP，点击“待办” →“已发” 打开，选择已申请项目打

开，可查看事项办理进度，点击“流程”可查看流转情况。（如图12所示） 



 

（图12） 

三、 项目撤回后编辑重新发送 

 

登录“办公平台”在“待发事项”中点击需要重新发起的事项打开，修改相关字

段信息后点击“发送”即可。（如图13所示） 

 

（图13） 

移动端在“待发”中点击需要重新编辑后发起的事项打开，点击“编辑”打开进

行修改后“发送”即可。（如图14所示） 



 

（图14） 

 

（温馨提示：项目经归口管理部门（校友与社会合作处）审批同意后，即可在办公

系统中的“合同审批”表单中填写并提交签署非学历教育项目合同（协议）的申

请。）并在“上传送审合同文本”中上传经审批后的立项审批表（图11）及送审合

同文本。 


