研究生导师招生计划申报系统填写说明
（教师端）
一、系统登陆
研究生系统登陆有以下两种方式：
1、校主页——服务指南——研究生系统
2、校主页——研究生院主页——研究生管理系统
二、申报流程
1、维护“个人信息”，请尽量均填写完整，以便学校每年向教育部报送导师信息。
2、填写“科研信息”（包含科研项目、发表文章、获奖情况、发明专利、学术会议报告、学术任职、依托科研平台、研究生教改项目、出版专著、教学成果奖、博士生获奖）等；
3、分别填写“博导招生计划申报”、“硕导招生计划申报”；
4、确认申报信息无误后，提交申报材料；
5、打印并下载《申报表》；
6、申报材料签字后提交至相关学院。
三、填写说明
（一）个人信息维护
功能：维护个人基本信息。页面如下：
[image: ]
1、“人事信息”提取自人事系统，如有疑问或修改请进入人事系统完善。
2、“个人信息”项请尽量均填写完整，以便学校每年向教育部报送导师信息。页面上可直接进行修改完善，点击“保存”即可。
[image: ]
（二）科研信息维护
教师利用此模块可以查看并维护科研信息（支持新增、编辑、删除），科研信息包含：科研项目、发表文章、获奖情况、发明专利、学术会议报告、学术任职、依托科研平台、研究生教改项目、出版专著、教学成果奖、博士生获奖。
下面以“科研项目”、“发表文章”项举例，说明各功能操作方法，其余项类似，不再一一说明：
[image: ]
	点击科研项目标签，点击新增按钮，在弹窗中按要求填写科研项目信息，点击确认按钮即可新增一条科研项目信息。
[image: ]
【数据来源】一列显示“科研系统”，则此条科研项目信息提取自科工院系统，免去重复填写，如还有其他项目可点击“新增”增加，【数据来源】一列显示“自建”。
点击编辑按钮，弹窗中修改科研项目信息，点击确认按钮即可保存。
点击删除按钮，删除科研项目信息。
点击发表文章标签，点击新增按钮，在弹窗中按要求填写文章信息，点击确认按钮即可新增一条文章信息，点击编辑、删除按钮，即可重新编辑或删除。
[image: 1717207305665]
（三）博导招生计划申报
[image: ]
    点击“填写申请表”，进入申报表页面，在个人概况中请选择“招生类型”，如下一年度学术学位博士和专业学位博士都招生，务必都勾选，否则只能招生其选择的一种。
[image: 1717207863646]
“一、目前指导博士生情况”已列出目前名下在读博士生，请在“培养环节”处点击选择对应学生目前所处环节状态；“二、近3年发表的代表性学术论文”点击“选择”可以添加文章，点击“删除”可以删除，点击论文水平备注空白处可填写论文水平，点击申报表显示顺序可以填写序号；“三、目前承担的主要科研项目及经费情况”点击“选择”可以添加项目，点击“删除”可以删除，点击申报表显示顺序可以填写序号。
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[bookmark: _GoBack]“五、预计招收博士生的课题研究方向和研究工作简介(按所选招生类型分别填写)”点击“新增”，在弹出的对话框中填写相应内容。如学术学位和专业学位都招生，此处应填写两条，分别按照对应招生类型填写不同的计划。
[image: ]
如招收专业学位博士，需填写“六、专业学位博士招生培养条件说明(注：填写培养条件才可以招收专业学位博士，否则不允许招收，限填一条。)”，按国家要求招生专业学位博士需有企业合作导师，且合作导师职称应为副高及以上和博士学位，或者正高和硕士学位。
[image: ]

[image: 1717209983440]
点击“保存信息”可以临时保存；确认申报信息无误后，点击“提交申请”可以提交申请表，提交后将不能再更改，如需更改请联系学院退回；点击“申请表打印”可打印并下载《申报表》，申报材料签字后提交至相关评审组织。

（四）硕导招生计划申报
博导招收硕士生，也需要填写硕导“招生计划申报”。点击“填写申请表”，进入申报表页面，在个人概况中请选择“招生类型”，如下一年度学术学位硕士和专业学位硕士都招生，务必都勾选，否则只能招生其选择的一种。
“一、目前指导硕士生情况”已列出目前名下在读硕士生，请在“培养环节”处点击选择对应学生目前所处环节状态。
[image: 1717211224954]
“二、近3年发表的代表性学术论文”点击“选择”可以添加文章，点击“删除”可以删除，点击论文水平备注空白处可填写论文水平，点击申报表显示顺序可以填写序号；“三、目前承担的主要科研项目及经费情况”点击“选择”可以添加项目，点击“删除”可以删除，点击申报表显示顺序可以填写序号。
[image: 1717211446645][image: 1717211490479]
“五、预计招收硕士生的课题研究方向(按所选招生类型分别填写)”点击“新增”，在弹出的对话框中填写相应内容。如学术学位和专业学位都招生，此处应填写两条，分别按照对应招生类型填写不同的研究方向。
[image: 1717211577574]
点击“保存信息”可以临时保存；确认申报信息无误后，点击“提交申请”可以提交申请表，提交后将不能再更改，如需更改请联系学院退回；点击“申请表打印”可打印并下载《申报表》，申报材料签字后提交至相关评审组织。
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