导师招生资格审核操作手册（导师端口）

[bookmark: _Toc24976]一、推荐浏览器
系统支持的操作系统和浏览器列表，如下图：
推荐使用Chrome浏览器或者360极速浏览器，能很好地满足新型网站对浏览器的要求。

[bookmark: _Toc404]二、操作步骤
1、学校主页登录门户——快速通道——点击“研究生管理系统”
2、点击“工作台”
[bookmark: _Toc10784]3、左下方找到“导师管理”——点击“导师招生资格审核” ——进入申请页面
 ——选择“申请审核年度2026”——新增申请
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[bookmark: _Toc19929]4、维护本人信息
（1）申报学科信息维护
[image: ]
注意：导师申报招生学科如非本单位建设学科，需提前线下沟通，经得双方单位同意，学院在上报年审材料（报送函）中予以说明。

（2）个人基本信息维护
[image: C:\Users\YZ-A302\AppData\Roaming\Tencent\Users\1174704176\QQ\WinTemp\RichOle\V4(C{W)~@2MW~E_GD~KQLL5.png]
注意：
· 导师如实填写“是否新晋博导/硕导”，按照年审办法进行首岗导师答辩，并作为首岗导师培训的依据。
· 导师若为近三年学校引进人才，需填写“引进人才来校报到时间”，并上传学校会议纪要（不用重复上传）。
· 导师若为“外聘导师”，须填写“在我校聘任岗位”，校内“第二导师姓名”。

（3）科研经费及成果信息
校内导师的科研信息，直接采集于科研系统已经完成审核通过的，请务必提前完善科研系统。
外聘导师的科研信息，由本人填写。前提条件是基本信息里“是否外聘导师”字段显示为“是”。

5、申报信息提交
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注意:
【科研秘书所在学院】一般为申请人所在单位科研秘书；
若申请人的【所在单位】是行政单位等，则申请人需要选择【科研秘书所在单位】。





另附：导师招生资格补审操作手册
学校不统一进行补审，年审结束后，各学院可根据学科发展需要，按照导师年审程序进行在“导师管理—导师招生资格审核”线上补审。
1.学院秘书设置补审名单
进入导师年审审核页面，点击 补审人员名单，添加需要补审的人员。
注意：只有添加到补审的人员才可以申请导师年审补审。
筛选是否补审，可查看进行补审的老师数据。
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2.导师进行补审申请
有两种情况：补审资格和增补学科。
（1）本年度还未申请过导师年审，补审资格
导师进入申请页面，点击新增申请，填写申请学科、基本信息、科研情况数据后，进行年审申请提交。提交后进入审核流程：科研秘书审核--学院秘书审核--学院分管领导审核等。
注意：科研数据取自科研系统，校内导师及时完善科研系统；外聘导师由本人填写，前提条件是基本信息里“是否外聘导师”字段显示为“是”。
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[bookmark: OLE_LINK1]
（2）本年度申请过年审，只增补学科
导师进入申请页面，点击补审，增加需要增补的学科后点击提交，提交之后学院秘书审核-学院分管领导审核。
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3.将补审的汇总表、补审情况说明的纸质版备案研究生院。
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