研究生教育管理平台导师增列系统
操作指南
（2022年）
一、填报系统简介
导师遴选采用“研究生教育管理平台”的教师/导师系统模块（网址：http://124.127.201.53/）开展申请人线上填报、材料审核及通讯评议等工作，建议使用火狐、360极速、谷歌浏览器。材料填报过程涉及所（中心）管理干部和申请人两个角色，填报流程①-③如下：

角色1 所（中心）管理干部     ①添加申请人   ③材料初审、推荐
角色2 申请人                ②信息填报
流程图1-1

二、操作指南
（一）所（中心）管理人员管理人员角色
注：所（中心）管理人员添加申请人基本信息后，申请人方能以预留邮箱为账号，身份证号为密码完成首次登陆。
1. 分配账号
学位办开通系统后，所（中心）管理人员登陆系统，进入左侧导师管理（研究所）下的导师信息维护栏（页面2-1），点击右侧“添加导师”——进入页面2-2，填写申请人基本信息——点击“申请”，并注意页面提示。
所（中心）管理人员在添加导师前，可根据本单位时间情况，对本单位导师所在部门进行提前维护（页面2-3），不需要时可忽略该操作。
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页面2-1
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页面2-2
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页面2-3
2. 材料初审及退回
[bookmark: _GoBack]申请人完成基本信息录入后，所（中心）管理人员进入页面2-4，在导师管理（研究所）下的“资格审核”栏，预览（可下载）资格申请表及证明材料，完成对申请人的资格初审。
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页面2-4
（二）申请人角色
1. 登陆并维护相关申请信息
申请人登陆平台（账号：预留邮箱，密码：身份证号）进入页面2-5，点击“教师/导师系统”模块进入页面2-6，在左侧个人信息下的信息维护栏完善各类个人信息。
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页面2-5
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页面2-6
2. 基本信息校验并保存
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页面2-7
3. 申请表预览及生成、提交申请表
申请人完成信息填报，点击左侧导师遴选下的提交申请表进入页面2-8，点击“资格遴选申请表预览”，即显示《申请学术型研究生指导教师简况表》，确认填报内容无误后，完成系统内申请表的提交。点击“资格遴选申请表”，可下载Word版《申请学术型研究生指导教师简况表》。再次确认信息显示无误后，打印提交。
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页面2-8
4. 被退回及修改
如申请人材料填报需完善，可向所（中心）管理人员申请，被退回后方可进行补充修改。
三、填报注意事项
1. 申请人在对个人信息进行维护时，请提前阅读基本信息页面的“提示”文本，标“*”字段为必填项。
2. 统计时间
科研成果、项目课题的等统计时间区间为2017年1月1日至2022年2月底，参与教学的统计时间区间为2019年1月1日至2022年2月底。
3. 关于成果
申请人所提供的成果均应为正式获得，且成果第一署名单位应为申请人所在单位。各类成果要求如下：
① 论文  发表的学术论文指申请人以第一或通讯作者发表的论文，共同第一作者（共同通讯作者）视同第一作者（通讯作者）合计，5篇代表性论文需从所填论文中选取；期刊认定以该论文见刊年份为准（或在线发表时间）。
② 专利  限填已授权全专利，且排名前三。
③ 新品种、良种、国家标准  限填获得授权的专利、新品种、良种和编写正式发布的标准，且排名前三。新品种限填国家授权的植物新品种；良种限填国审或省审。
④ 奖励  获得奖项限填国家级、省部级科技类奖励，以及中国专利奖、院重大科技成果奖、梁希科学技术奖二等及以上奖励。
3. 关于项目/课题
申请人本人角色限填“负责人”或“子项目/课题负责人”。
4. 关于教学情况
近三年开设的课程、专题讲座按授课时间分开统计。
5. 指导研究生情况
申请人指导研究生情况需每生分开填写；“协助指导研究生”为所有申请人必填，“独立指导研究生”为申请博导必填。
6. 其他指导小组成员
此处填写能够协助申请人指导培养研究生的科研人员，1-2人；博士研究生指导小组成员须具有副研究员（或相当专业技术职称）及以上职称，硕士研究生指导小组成员须具有助理研究员（或相当专业技术职称）及以上职称。
7. 证明材料
申请人资格审核需提供相关电子版证明材料，具体要求如下：
①学历/职称：学历证明仅提供最高学历和学位证书扫描件，职称证明提供专业技术任职资格证书（或发文）扫描件。
②成果：学术论文提供期刊封面（在线发表不提供）、论文首页，SCI需提供发表当年“中科院大类分区”情况（可用自查截图）和SCI检索证明，影响因子应为论文发表当年的影响因子，如发表年暂无则以前一年影响因子为准；专利证明提供发明专利证书；奖励证明提供获奖证书或发文；新品种/良种提供植物新品种权证书/林木良种证；著作提供封面、版权页及体现本人角色页。
③项目/课题：须提供项目任务书，或由各所（中心）科研处出具证明（应体现申请人角色、经费、时间等必要内容），并加盖科研处公章。
④教学情况：院内开设课程不需要提供证明，由研究生部统一核实；其他授课或专题讲座需提供宣传海报、新闻网页截图等。
⑤指导学生：协助/独立指导研究生证明材料，如毕业生学位论文封面等。
上述证明材料须合并为1个PDF文档上传至证明材料中，证明材料命名方式：所（中心）简称-申请人姓名-申请博/硕导证明材料，例“林业所-姓名-申请博/硕导证明材料”。
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