博导招生计划申报系统用户手册（导师）
我校全部预于2020年度招收博士研究生的博导，需在本系统填报相关材料，提交至院系初审后，由研究生院终审发布最终招生名额。
登录系统后，主界面如下：
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选择用户角色（教师），分别输入工号、密码（默认888888，登录后请修改）、验证码后登入系统。主要填报流程如下图所示：
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1. 确认、维护本人科研成果信息

1、确认修改本人基本信息
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人才类别在如图界面中选择

[image: image4.jpg]— o e

PABEEE
EESRE

[ PABRER( ESF) ESET: EERANESNRSISSIINETES S EIES.

238 | $IImen | Smxn | Fasm | exar | weEE | mERR ‘mﬁrl A

EREEATE B v ‘

E v ‘

Toooooo

e

F -
PR
EIEEEIIAEE
EHWARRAT IR
e
ANEEEEERFCERL
2E5E (22) FEES -

EREENE





2、选择（左侧）“科研/学科信息”下的“科研相关信息录入与查询”，即可进入该功能界面
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3、点击左上方招生计划申报菜单
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· 操作指南

1、查询相关成果
打开页面会自动加载导师已录入的所有学术成果列表，按照发表论文、出版专著、获得专利、科研项目分类显示（如果未显示，请手工点击查询一次）。如果导师要仅查询某一年成果或者审核通过/未通过成果，请在查询条件栏选择发布年份/审核状况等查询条件，点击查询。
2、添加相关成果
请按照成果的类别选择“发表论文、出版专著、获得专利、科研项目”分页栏然后点击下方列表左上角的[image: image7.png]S



按钮，在弹出框中填写相关数据，点击[image: image8.png]=



即可，注意：所有内容都必须填写，如下图。
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3、修改成果内容
已经添加的成果在院系审核之前可以进行内容修改和删除如下图所示，未审核的会显示修改和删除按钮[image: image11.png]


，点击[image: image12.bmp]会弹出修改框，修改功能同添加功能，点击[image: image13.bmp]则可以删除本条成果记录。已被院系审核的则会显示“已审核”字样，不能再进行修改和删除。
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2. 填报招生计划
上一步骤“论文、科研相关信息录入”完毕后，可以填报2020年度招生计划。
点击（左侧）“招生计划申报”。
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（1）选择申请招生专业
在下方的申请专业栏点击[image: image16.png]


，弹出框如下图
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在弹出框左边选择学院并在右边选择要申请招生的专业，并填写所选专业拟招生数，确认无误后点击确定按钮[image: image18.png]


即可。若填写有误需要修改，请点击申请专业列表右侧的[image: image19.png]HRE

xR




 删除按钮，删掉另行添加。

注意：
①导师最多申请两个招生专业，当您选择满两个专业后，弹出框将自动关闭并且不能再被打开。如下图：
②一次只能选择一个专业，如要在两个专业添加人数，需添加两次。
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选择完专业以后，需要填写博士生的课题研究方向和研究工作简介
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（2）核实基本信息
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如果需要修改则点击[image: image23.png]P EHEFER



按钮进行信息修改。

（3）填写申请条件
填写后续申请条件，按照栏目顺序依次填写“学术成果条件”、“第一作者或通讯作者发表的高水平论文”、“科研项目条件”、“已完成科研项目”、“进行中科研项目”。
务必保证信息准确，例如“科研项目条件”中填写的项目数量、总经费和个人经费需与“进行中的科研项目”数量和经费金额对应！！！
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其中“学术成果条件”、“科研项目条件”来自于之前“科研相关信息录入与查询”页面录入的相关学术成果，点击对应列表左上角的添加按钮[image: image25.png]B TSRS
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，弹出框会显示已经被学院审核通过的学术成果，勾选您想要作为招生申请条件的，点击确定按钮[image: image29.png]Hi#



，即可加入学术及科研申请条件。如下图：
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注意：①项目等信息只能通过选择的方式添加到系统中。如需要维护，请在科研成果信息维护界面进行维护。

（4）指导培养研究生基本情况
“本人目前指导在读博士生情况（按学籍情况判断，限入学年限最长的5人）”、“本人近3年毕业博士生情况”均为自动提取，“协助指导研究生的学术团队成员”需要自行添加，如下图。
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（5）教学工作情况
“近五年来承担研究生教学工作情况”，请点击自动提取。
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（6）总体提交
所有项目填完完成并检查确认无误后，请点击页面上的[image: image34.png]


，请导师全部填写完毕后一定要点击右侧“总体提交”按钮，否则学院看不到您的申请！
注意：提交后页面所有项目都不允许再修改，提交前请确认不会再有改动，若有改动，请联系学院。
（7）打印申请书
总体提交之后，请按照学院或研究生院要求，点击打印表I或表II。
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按钮，打印需要的招生计划申请书。

博导招生计划申报系统用户手册（学院）
学院角色相关操作：

1 导师招生申请审核
· 功能简介
审核导师的招生申请，初步确认导师专业招生名额。
· 启动方式
登陆研究生管理系统网站，登陆学院角色，点击“导师遴选”下的“导师招生申请审核，即可进入该功能界面。
· 界面形式
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· 操作指南

1.查询导师申请

根据自己的需要选择查询条件，然后点击查询按钮[image: image37.png]


，查询申导师招生申请记录。如下图：
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注意：只有导师提交了的专业申请才会出现在您的查询记录里。

2.导师招生申请提交驳回。[image: image39.png]



本功能用于处理某些需要修改自己申请信息的导师记录。

因为导师总体提交之后不能再修改自己的申请内容，如果某导师联系学院要求将自己的提交驳回，重新修改。则使用本功能。

通过查询条件筛选找出要驳回的导师，勾选[image: image40.png]


，然后点击[image: image41.png]


，即可。被驳回的记录您不能再查询到，直到导师再次提交。
3.审核导师的招生申请。
点击查询结果左上角的[image: image42.png]Vi =N



按钮，需要院系填写的内容将会变成可编辑状态，如下图
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学院需要选定一下院系审批结果（必选）并填写审批意见（有则填，无意见可不填）。填写完毕并确认无误后，点击[image: image44.png]- H smrrEn



即可。
注：学院可以调整导师申请招生数目，但不能超过导师申请数目，比如，图中第一位导师申请招生2人，那么学院的意见有[image: image45.png][Shesiek b anczivg
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三个选择。而第二位导师申请招生一人，那么学院的意见就只有[image: image46.png]EEREEL v
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两个选择，而不能给出同意招生博士两位甚至三位的意见。
4.批量处理导师申请。

此功能针对大部分不需要学院调整导师招生数量的记录，勾选[image: image47.png]a
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记录，然后点击[image: image48.png]FRNFER FESHHREL
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即可，该功能可自动根据导师申报的招生数量生成对应的院系意见。
注：使用该功能时注意不要勾选错了。
5.打印相关报表。

待所有导师申请都审核完毕后，即可点击[image: image49.png]


按钮打印汇总表。

至此，招生计划相关功能学院部分完成。
1.仔细准确维护本人基本信息、论文、科研成果信息
2. 填报2020年度计划
3. 确认保存、打印报表、签字确认交申报院系教务办



