附件5：   导师聘任个人申请及学院审核系统操作流程
1、 个人申请操作流程
核对基本信息填写申请表导出并双面打印申请表签名提交至申请聘任学院
（1） 核对完善基本信息
申请前，请务必认真核对完善个人基本信息，信息有误的，申请后无法更改。如申请后发现申请表基本信息空缺或有误的，需删除已申请的记录，对个人基本信息进行补充或修改后，再重新申请。
登录“研究生教育管理系统”，点击“其它--教师基本信息管理”（图 1）。其中：姓名、性别、出生年月、证件类型、证件号码、学院（单位）、技术职称、最后学历、最后学位、移动电话、Email为必填项，“学院（单位）”选择人事关系所在的学院（人事关系不在学院的人员选择导师岗位聘任所挂靠的学院。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\690409995\QQ\WinTemp\RichOle\V3OBG80N900Z1C1PP]X7%PY.png]
[bookmark: _Ref5448]图 1
当前页信息补充/修改完成之后，点击右上角保存（图 2），再进行下一步操作
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[bookmark: _Ref5497]图 2

（2） 仔细阅读填写说明
登录“研究生教育管理系统”（以下简称“系统”），点击“导师--导师聘任申请”并选择聘任类别（图 3），点击右上角“填写说明”（图 4），详细了解填写说明并按规定格式填写(“填写说明”也可在通知附件查看）。
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（3） 填写及打印申请表
1. 点击“导师--导师聘任申请”，选择需要申请的岗位类别。如同一类别分别在两个学院申请的，需申请两次，每个聘任学院显示一条记录。
2. 选择“直聘申请”或“普聘申请”（“直聘申请”只限符合直接聘任条件的人员申请）（图 5）。
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[bookmark: _Ref5791]图 5
3. 选择“申请类别”及“申请聘任院系”，再点击“保存”（图 6）。“新聘”是指从未获聘本类别研究生导师岗位的人员，“续聘”是指之前已获聘过本类别研究生导师岗位现聘任期满需继续聘任的人员。
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4. 点击“改”填写或修改申请内容（图 7、图 8），填写完毕，点击“提交”，导出申请表并双面打印（图 9）。专业的选择严格按通知中的要求，申请聘任兽医专业学位博士生导师的，需要单独申请一次（单独显示一条记录），申请聘任专业只选入“095200兽医”一个专业。
申请系统已设置了不同导师岗位类别申请内容自动提取功能（图 10），如申请两个以上岗位类别的，在填写了一个导师类别的申请表后，相同字段的内容自动同步到另一个导师类别的申请表中，不需要重复填写。如：在填写了博导申请表后，相同字段的内容自动同步到学术硕导申请或专业硕士导申请系统中，只需要核对及补充缺少的字段内容。
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5. 申请者提交申请后发现有误需要修改的，可联系学院负责老师将“提交状态”改为“修改中”，修改完成后重新提交。

2、 学院审核操作流程
（一）召开分委会前，审核申请信息和申请材料
1.申请表退回修改。申请者提交申请后发现有误需要修改，或学院审核时发现填写错误需要返回给申请者修改时，在“聘任申请信息修改”中，点击右边编辑当前信息图标[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\690409995\QQ\WinTemp\RichOle\YGNR1%J5%S43)$DEZGQ_EK2.png]，将“提交状态”改为“修改中”，点击“保存”（图11）。
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图 11

2.设定聘任申请结果
根据纸质材料的审核情况，确定是否符合申请条件，并将审核结果设定为“通过”或“未过”。点击“导师--聘任申请院系审核”并选“2023年”申请批次（图 12），点击图标查看申请信息并设定审核结果（图 13），也可采用批量设定结果审核（图 14）。不符合申请条件的，点击图标[image: IMG_256]，先在“审核反馈信息”栏填写不通过的原因并保存（图 15），再设定结果为“未过”并审核。所有申请结果审核完毕，点击右上角“导出”，导出聘任申请信息表，并按通知附件中各类名单的格式要求补充内容，与其它材料一起提交学院分委会审议。
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[bookmark: _GoBack]3.打印表决票。学院召开分委会前，可从系统打印表决票（图 16），也可另外自行制定表决票。
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（2） [bookmark: _Toc497380591]召开分委会后，设定聘任结果并审核
点击“聘任结果院系审核”，将聘任结果设定为“通过”或“不通过”（图 17）。
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