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一、文章发布 

（1）内网登录 

点击学校网站首页 https://www.zzut.edu.cn/ 【内网登录】，输入工号、密码登录学校网站内网。 
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（2）进入网站后台管理 

在学校内网首页下方【应用系统】栏目里找到【网站后台管理】，点击进入。 
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（3）文章管理与发布 

点击打开【网站内容】里的【文章管理】→然后点击打开【网站一级栏目】左侧【小三角】→选择文章

要发布的具体位置【网站二级栏目】→点击左上角【新增文章】进入发布文章的编辑页面。 
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注：已发的布文章，发布者可勾选文章名称后【撤稿】，撤稿至【撤稿箱】 
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（4）文章编辑与提交审核 

① 不建议使用【WORD/WPS 导入】功能。常有文本格式不兼容，发布后格式显示错乱。 

② 因审核流程只能针对单栏目，【添加投递】功能增加发布位置为学院同级栏目时，功能失效。 

③ 文章发布时间、点击次数可在页面右上角手动调整。 

建议直接在网页上编辑（自带【一键排版】功能）： 

直接复制无格式文本到文章正文编辑处（仅分段，段首顶格，不要空格、不设置任何其它格式）。 

单独插入图片：把光标放在需要插入图片的地点击【图片】图标插入图片即可，一般图片单独放一行，图片常用

大小设置：宽 500(默认)、800、1110（文章最宽）。 

标题、内容填写完成、插入图片等完成后，点击【一键排版】即可，一般使用【常用样式】 “大字体”。 

若“图片”居中偏置，选中图片，点击上方工具栏“段落缩进”取消缩进。 

完成后点击【提交审核】。提交审核后，需联系所在部门的二级审核人审核。 

 

一级审核 文章发布者本人 

二级审核 
系主任、党支部书记或科长： 

李亚杰 董小宁 胡科 任其俊 郝静 芦阳 王燕培 范欢欢 韦耿建 孙琳 

三级审核 
学院领导： 

曹艳 郭凯 王欣 王梦楠 刘永焕 
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文章编辑及插入图片步骤图示： 
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已插入图片的编辑:    

①点击图片，通过下方显示的【快捷工具栏】修改图片大小、对齐方式等。   

②选中图片，通过上方工具栏修改图片对齐方式，点击【图片】修改大小等 。 
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一键排版图示： 
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提交审核图示： 
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二、文章审核 

文章发布需三级审核，任意一个二级审核人审核通过 + 任意一个三级审核人审核通过即可。 

①、文章发布人提交审核前要仔细自查自审； 

②、提交后需联系相关二级审核人，告知其需审核的文章； 

③、二级审核通过后，需审核人联系三级审核人告知其需审核的文章； 

④、三级审核人审核通过后，文章在网站提交发布的栏目内显示。 

 

一级审核 文章发布者本人 

二级审核 
系主任、党支部书记或科长： 

李亚杰 董小宁 胡科 任其俊 郝静 芦阳 王燕培 范欢欢 韦耿建 孙琳 

三级审核 
学院领导： 

曹艳 郭凯 王欣 王梦楠 刘永焕 

 

注：待审核文章列表中，显示所有同级审核人的全部未审核文章。 
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（1）二级审核流程： 

①、收到文章发布人电话或消息，被请求审核网站文章发布。（说明：审核人可看到所有同级审核员的待审核文章） 

②、点击学校网站首页 https://www.zzut.edu.cn/ 【内网登录】，输入工号、密码登录学校网站内网。 

③、在学校内网首页下方【应用系统】栏目里找到【网站后台管理】，点击进入。 

④、依次点击【文章管理】→【审核】→【文章审核信息】左侧三角符号→【待审核的信息】。 

⑤、点击需要审核的文章题目，打开文章审核。【修改原文】或【退回】或【通过审核】。 

⑥、审核通过后，联系三级审核人中的一人审核该文章。 

三级审核人： 曹艳 郭凯 王欣 王梦楠 刘永焕 
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（2）三级审核流程： 

①、收到二级审核人电话或消息，被请求审核网站文章发布。（说明：审核人可看到所有同级审核员的待审核文章） 

②、点击学校网站首页 https://www.zzut.edu.cn/ 【内网登录】，输入工号、密码登录学校网站内网。 

③、在学校内网首页下方【应用系统】栏目里找到【网站后台管理】，点击进入。 

④、依次点击【文章管理】→【审核】→【文章审核信息】左侧三角符号→【待审核的信息】。 

⑤、点击需要审核的文章题目，打开文章审核。【修改原文】或【退回】或【通过审核】。 

⑥、审核通过后，文章在网站提交发布的栏目内显示。 
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审核流程图示： 

【内网登录】（同第 1 页图示）→下方【应用系统】栏目【网站后台管理】（同第 2 页图示）→【网站内容】栏目

【文章管理】（同第 3页图示）。 

选择左侧【文章管理】栏目中的【审核】→【文章审核信息】左侧三角符号→【待审核的信息】→点击

需审核的文章名称，打开文章后进入审核页面。 
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文章审核页面图示： 

【修改原文】或【退回】或【通过审核】。 
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三、审核要求 

1、此次调整是严格落实学院新闻“三审三校”制度的重要举措，请全体教职工在文章发布时认真查看说

明，按照提示进行操作； 

2.因各级审核人较多，无法设置唯一选项，请相关审核人接到需审核请求后，按照工作职责和管理权限

进行相关内容的审核，完成新闻发布。 

3.自 2025 年 3 月 1 日起为试运行阶段，操作中如遇到问题可与学院信息员杨辉联系，对确需进一步完善

的事项后续再进行调整。请大家多提宝贵意见！ 
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