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一、系统访问地址 

1.1 系统访问地址 

https://cap.bit.edu.cn/portal/r/w  

（统一身份认证登录北京理工大学协同办公系统） 

1.2 菜单路径 

首页—事务管理—教学事务—非学历项目立项（图 1） 

 

图 1 

二、项目申报 

2.1 菜单路径 

https://cap.bit.edu.cn/portal/r/w
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待办—新建（图 2） 

 

图 2 

2.2 填写立项申请表 

按系统要求填写立项申请表，其中带“*”号的为必填项

（图 3）。 
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图 3 
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2.2.1 填写注意事项 

1）“项目申报人”默认为填表人，无法修改。若申请表

返回修改，需由申报人进行修改并再次提交。 

2）“项目联系人”为负责对接项目具体方案的办学部门

员工，项目联系人默认为填表人，可手动修改为其他相关人

员。 

3）立项申请表提交后由项目负责人、办学部门主要负责

人对内容进行审核。 

4）“项目编号”及“项目性质”为系统自动生成，点击

保存或办理后自动生成。 

5）若有办学协议且需要法律事务室参与审核，则在相关

审核部门审核通过后发送系统消息至项目申报人处，由项目

申报人填写完善合同审批表信息。 

2.3 提交立项申请表 

项目申报人按要求填写完立项申请表后，在审核菜单

处选择“提交”（图 4），然后点击右上角“办理”即可流转

至下一个办理节点（图 5）。 

 

图 4 
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图 5 

2.4 暂存 

点击右上角“保存”按钮，可暂时保存立项申请表内容，

通过“待办”模块可再次进入申请表编辑页面（图 6）。 

 

图 6 

2.5 作废 

点击右上角“作废”按钮，可删除该申请表。 

三、审核流程 

3.1 查看申请表审核流程 

点击“发起”，查看所有发起的项目申请，点击对应项

目后面的“跟踪”按钮，即可查看审核流程（图 7）。 
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图 7 

3.2 催办审核流程 

点击“催办”按钮，即可提醒当前审核人加快审核进

度（图 8）。 

 

图 8 

3.3 撤销立项申请 

在立项过程中点击“撤销”按钮，可取消该项目申请

（图 9）。立项流程结束后无法撤销。 

 

图 9 

四、项目库查询 

4.1 菜单路径 
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首页—事务管理—教学事务—立项查询（图 10） 

 

图 10 

4.2 查询权限 

办学部门负责人可查询本单位的非学历教育项目信

息，项目负责人可查询本人所负责的项目信息（图 11）。 

 

图 11 

五、联系方式 

若有任何问题，欢迎联系北京理工大学教务部非学历

教育管理办公室。联系人：方萍，联系方式：81382918。 


