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[bookmark: _Toc31747]（一）学院管理员设置优秀教师资格
学院管理员在【学院业务】——【学院推优与盲审】——【学院推荐优秀教师】菜单页面可以设置优秀教师资格，符合推优条件的指导老师会在操作列显示“标记为优秀教师”按钮，点击此按钮，即可为某指导教师设置推优资格，设置之后相应的指导老师才可以上传推荐表进行提交。
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[bookmark: _Toc19034]（二）指导老师提交推荐表
在学院管理员设置优秀教师资格之后，指导老师在【指导教师业务】——【推优与盲审】——【指导教师提交推荐表】菜单页面，可以填写自我总结，初始化推荐表后下载填写上传，然后提交等待审核即可。
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若学院管理员未设置优秀教师资格，则指导老师会看到如下页面，不能上传提交推荐表。
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[bookmark: _Toc13231]（三）教研室主任审核优秀教师
教研室主任在【教研室主任业务】——【教研室论文推优】——【导师推优教研室审核】菜单下，可以审核指导教师提交的优秀教师推荐表，点击【审核】按钮，如下图:
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[bookmark: _Toc10573]（四）学院管理员审核优秀教师
学院管理员在【学院业务】——【学院推优与盲审】——【导师推优学院审核】菜单下，审核优秀教师推荐表，如下图：
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[bookmark: _Toc26511]（五）校级管理员终审
校级管理员在【教务处业务】——【导师推优管理】——【导师推优教务处审核】菜单下，审核优秀教师推荐表，如下图：
[image: IMG_256]
 撤销优秀教师审核状态
点击“撤销”可以对已经终审通过的优秀教师或待终审的优秀教师驳回到某一个审核阶段，让该阶段审核负责人重新审核。
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