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一、导师遴选流程图 
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二、导师遴选申请及审核操作说明 

(一) 研究生院建立导师遴选档案 
点击“导师管理”“导师遴选”“导师遴选档案设置”，进入页面： 

 

1. 点击“查询”按钮，可查询出所有建立的档案。 
2. 点击“添加”按钮，在档案设置栏中维护档案的信息，点击保存按钮，保存档案。（注：

需要分别建立硕士导师遴选档案和博士导师遴选档案;每次遴选都需要新建档案不能在之前

的基础上添加或修改，防止数据混乱） 
3. 选中数据，点击“编辑”按钮，修改档案信息，点击保存按钮保存。 
4. 选中数据，点击“删除”按钮，删除档案。 
 

(二) 导师遴选申请 
点击 “导师遴选”“研究生指导教师资格申请” ，进入页面： 

 
 

1) 硕士导师遴选申请 

选择硕士导师遴选档案，点击“申请”按钮，进入核对基本信息页面。 
 

(1) 核对基本信息 
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操作： 
教师进入“核对基本信息”页面，核对自己的基本信息，核对中有进行修改的地方可以点击

“保存”按钮进行保存。全部核对完成后，点击“下一步”按钮，进入下一个页面。 
 
(2) 选择申请导师学科 

 

操作： 
1.教师进入“选择申请导师学科”页面，点击“添加学硕学科”或“添加专硕专业领域”按

钮，添加申请的学科。 
2.点击“添加学硕学科”后，出现弹框，选择学科并填写拟招生研究方向。填写完成后，点

击确定按钮。 

 

3.点击“上一步”按钮，可回到核对基本信息页面。 
4.全部添加完成后，点击“下一步”按钮，进入学术成果页面。 
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(3) 选择学术成果 

 
操作： 
1.教师进入页面后，根据自己的学术成果类型，点击后面的新增按钮，可出现弹框，填写具

体信息。 

 
2.若已有学术论文信息，点击“引用往年记录”按钮，出现如下弹框，根据查询条件查询出

需要添加的论文，选择论文，点击“确定”按钮，可直接添加至学术成果页面，无需重新添

加以往论文。 

 
3.从“引用往年记录”中引用的论文，需要点击“编辑”按钮，填写学校认定级别。填写完

成后，点击“保存”按钮，保存论文信息。 
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4.所有学术成果填写完成并校对不误后，点击“下一步”按钮，进入选择科研项目页面。 
 
(4) 选择科研项目 

 

操作： 
1.教师进入科研项目页面后，点击“新增项目”按钮，出现弹框，填写科研项目信息，填写

完成并确认无误后，点击“保存”按钮保存填写的科研项目。 

 

2.若教师有往年的科研项目，点击“引用往年记录”按钮，出现弹框，选择符合要求的科研

项目，点击“确定”按钮即可添加。 
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3. 从“引用往年记录”中引用的科研项目信息，需要填写学校认定级别。填写完成后，点击

“保存”按钮，保存科研项目信息。 

 

(5) 填写教学工作情况 

 

操作： 
1.点击“自动提取”按钮，往年的教学情况会自动出现在列表中。 
2.点击“手动添加”按钮，手动填写教学工作情况，填写完成后，点击“保存”按钮，保存

填写的信息。 
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3.教学工作情况全部填写完成后，点击“下一步”按钮，进入研究生指导情况页面。 
(6) 填写研究生指导情况 

 

操作： 
1.填写近五年师德师风考核结果 
2.点击“添加记录”按钮，添加指导的研究生情况，点击“保存”按钮，保存添加的记录。 

 
3.可点击页面下方的“保存”按钮，保存填写的信息。 
4.全部填写并核对无误后，点击“下一步”按钮，进入最终提交页面。 
(7) 完成提交 

 

操作: 
1.教师进入完成提交页面，若觉得有需要修改的地方可以点击右侧“申请流程”，选择需要修

改的页面，可直接跳转至该页面。 
2.全部核对无误后，阅读页面信息，点击“总体提交”按钮，进行提交。 
3.提交完成后，若想修改点击“撤销”按钮，可撤销提交重新进行修改。（注：若教秘已审核，

则不能再撤销提交） 
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2) 博士导师遴选申请 

选择博士导师遴选档案，点击“申请”按钮，进入核对基本信息页面。 
 
(1) 核对基本信息 

 
操作： 
教师进入“核对基本信息”页面，核对自己的基本信息，核对中有进行修改的地方可以点击

“保存”按钮进行保存。全部核对完成后，点击“下一步”按钮，进入下一个页面。 
(2) 选择申请导师学科 

 
操作： 
1.教师进入“选择申请导师学科”页面，点击“添加博导学科”按钮，添加申请的学科。 
2.点击“添加博导学科”后，出现弹框，选择学科并填写拟招生研究方向。填写完成后，点

击确定按钮。 
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3.点击“上一步”按钮，可回到核对基本信息页面。 
4.全部添加完成后，点击“下一步”按钮，进入学术成果页面。 
(3) 选择学术成果 

 
操作： 
1.教师进入页面后，根据自己的学术成果类型，点击后面的新增按钮，可出现弹框，填写具

体信息。 

 
2.若已有学术论文信息，点击“引用往年记录”按钮，出现如下弹框，根据查询条件查询出

需要添加的论文，选择论文，点击“确定”按钮，可直接添加至学术成果页面，无需重新添

加以往论文。 
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3.从“引用往年记录”中引用的论文，需要点击“编辑”按钮，填写学校认定级别。填写完

成后，点击“保存”按钮，保存论文信息。 

 
4.所有学术成果填写完成并校对不误后，点击“下一步”按钮，进入选择科研项目页面。 
(4) 选择科研项目 

 
操作： 
1.教师进入科研项目页面后，点击“新增项目”或“新增获奖”按钮，出现弹框，填写科研

项目信息，填写完成并确认无误后，点击“保存”按钮保存填写的科研项目。 
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2.若教师有往年的科研项目，点击“引用往年记录”按钮，出现弹框，选择符合要求的科研

项目，点击“确定”按钮即可添加。 

 
3. 从“引用往年记录”中引用的科研项目信息，需要点击“编辑”按钮，填写学校认定级别。

填写完成后，点击“保存”按钮，保存科研项目信息。 
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4.全部填写完成后，点击“下一步”按钮，进入教学工作情况页面。 
(5) 填写教学工作情况 

 
操作： 
1.研究生教学研究情况，点击“自动提取”按钮，往年的教学情况会自动出现在列表中。 
2.点击“手动添加”按钮，手动填写教学工作情况，填写完成后，点击“保存”按钮，保存

填写的信息。 

 
3.根据自己的教学工作情况，点击相应的新增按钮，可新增出版的主要教材、教学成果获奖、
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指导研究生或国家或者优秀学位论文、主持国家及省部级教改课题情况。 
4. 若教师有往年的出版的主要教材或教学成果获奖，点击“引用往年记录”按钮，出现弹

框，选择符合要求的数据，点击“确定”按钮即可添加. 

 
5.教学工作情况全部填写完成后，点击“下一步”按钮，进入研究生指导情况页面。 
 
(6) 填写研究生指导情况 

 
操作： 
1.填写近五年师德师风考核结果 
2.点击“添加记录”按钮，添加指导的研究生情况，点击“保存”按钮，保存添加的记录。 

 

3.可点击页面下方的“保存”按钮，保存填写的信息。 
4.全部填写并核对无误后，点击“下一步”按钮，进入最终提交页面。 
(7) 完成提交 
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操作: 
1.教师进入完成提交页面，若觉得有需要修改的地方可以点击右侧“申请流程”，选择需要修

改的页面，可直接跳转至该页面。 
2.全部核对无误后，阅读页面信息，点击“总体提交”按钮，进行提交。 
3.提交完成后，若想修改点击“撤销”按钮，可撤销提交重新进行修改。（注：若教秘已审核，

则不能再撤销提交） 

 
 

(三) 教秘审核学术成果 
点击“导师遴选”“导师遴选学术成果审核”，进入页面： 

 
操作： 
1. 选择查询条件，点击“查询”按钮，查询申请的教师。（注：申请类别下有博硕导不同档

案，需分别选择并进行审核） 
2. 选择教师数据，点击查看详情列的“查看”按钮，可跳转至“导师遴选申请详情”页面。

查看教师填写的信息。 
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3. 查看完教师信息后，点击“去审核”按钮，跳转至审核业绩成果页面。 

 

4. 进入业绩成果审核页面，对教师的成果进行真实性审核，全部审核完成后，点击右上角

“审核通过”，“审核不通过”按钮进行最终审核。 
5. 业绩成果审核完成后，回到导师遴选学术成果审核页面，可继续审核其他教师。 
6. 若需要撤销审核，点击“撤销审核”按钮，可撤销对教师的审核。（注：分会审核后，不

可再进行撤销） 
7. 点击右上角“模糊查询”按钮，右侧出现弹框，可根据教师号和教师姓名进行模糊查询。 

 

(四) 分会录入遴选结果 
点击“导师遴选”“导师遴选分委会结果录入”，进入页面： 
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操作： 
1. 选择查询条件，点击“查询”按钮，查询学术成果已通过的教师。（注：申请类别下有博

硕导不同档案，需分别选择并进行审核） 
2. 选择教师数据，点击查看详情列的“查看”按钮，可跳转至“导师遴选申请详情”页面。

查看教师填写的信息。 

 
3. 选择教师数据，点击“意见录入”按钮，填写人数，点击“审核通过”或“审核不通过”

按钮。 

 

4. 若需要撤销审核，点击“撤销审核”按钮，可撤销对教师的审核。（注：研院审核后，不

可再进行撤销） 
5. 选择需要打印的教师数据，点击“批量打印申请表”按钮，打印教师的申请表。 
6. 点击“打印汇总表”按钮，可打印汇总表。 
7. 点击右上角“模糊查询”按钮，右侧出现弹框，可根据教师号和教师姓名进行模糊查询。 
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(五) 研院录入遴选结果 
点击“导师管理”“导师遴选”“导师遴选审核”，进入页面： 

 

操作： 
1. 选择组合查询条件，点击查询按钮，查询所有申请的导师。（注：申请档案名称下有博硕

导不同档案，需分别选择并进行审核） 
2. 选择教师数据，下拉选择研院审核结果，点击“审核”按钮，进行审核。 

 
3. 选择教师数据，填写校委会遴选结果，点击保存按钮，保存校委会遴选结果。 

 

4. 右侧可填写教师代码和姓名进行模糊查询。 
 

(六) 导师查看审核结果 
点击 “导师遴选”“研究生指导教师资格申请” ，进入页面： 

 

进入页面后，可查看研院最终审核结果。 
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