附件1
厦门大学研究生导师招生资格确认系统操作指南
一、系统简介
1.1 目的
    我校研究生导师规模日趋扩大，为了更规范、更高效地做好我校研究生导师招生资格确认工作，对我校的招生资格确认工作进行电子化，即在我校原有的研究生信息化管理系统中添加“招生资格确认”业务功能模块。
1.2 功能概述
    “招生资格确认”模块主要包含“科研成果参数设置”、“初次申请新博导汇总”、“新博导科研汇总表”、“	现任博导汇总”、“	“现任博导科研汇总表”、“学术型硕导汇总”、“专业学位硕导汇总” 、“新博导提交查询”、“现任博导提交查询”、“学术型硕导提交查询”和“专硕导师提交查询”等业务功能。
二、操作说明
2.1科研成果参数设置
     点击系统左侧导航窗口“招生资格确认”菜单项的“科研成果参数设置”操作按钮，如图1所示，在此页面设置科研成果统计时间范围，并勾选需统计的科研成果大类（含论文、著作、项目、科研成果奖、教学成果奖、发明专利和软件著作权和咨询报告等）。
[image: C:\Users\YJSY\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a100637958e99da75a4261f20c891ed.png]
图 1
2.2初次申请新博导汇总
[image: C:\Users\YJSY\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9dce65d3f0ca0c89ca08866a6db6988.png]点击系统左侧导航窗口“招生资格确认”菜单项的“初次申请新博导汇总”操作按钮（如图2），可编辑首次申请招收博士生导师名单汇总表页面。

图 2
点击“新增记录”按钮，逐条添加首次申请招收博士生导师信息（如图3）：选填招生单位后，选择导师基本信息（点击标识为A处），输入导师姓名或教工号进行模糊查询（红色框B处），选中相应导师，人事信息相关字段将自动显示；专业、分委员会人数、与会人数、通过票数、思政及师德师风、科研成果达标情况及科研项目达标情况等字段为必填项，需逐项填写；编辑完成后保存即可。图 3

[image: C:\Users\YJSY\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1ef182139cc5c3b21ff54186124ddd9.png]保存后的首次申请招收博士生导师名单，可随时进行增加、删除、修改、查询、打印等操作。名单经学位评定分委员会审议后，点击“提交至研究生院”即可，如图4所示：
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图 4
[bookmark: _GoBack]2.3科研成果汇总表
点击 “招生资格确认”按钮，系统左侧导航窗口将显示 “新博导科研汇总表”和“现任博导科研汇总表”菜单项（如图5所示），点击其中任一菜单项，进入相应科研成果统计页面，点击“统计”按钮，生成科研成果汇总表。
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图 5
2.4 其他类型研究生导师汇总
“现任博导汇总”、“学术型硕导汇总”、“专业学位硕导汇总”操作页面可点击“导入上一年度数据”按钮（如图6所示），在上一年度导师名单基础上进行增加、删除、修改形成本年度导师名单（注：导师人事信息将实时更新，此功能2020年正式启用）。其他功能与“初次申请新博导汇总”界面基本相同。
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图 6

2.5 提交查询功能介绍
点击系统左侧导航窗口“招生资格确认”菜单项，有四个提交查询按钮（如图7左侧红色框所示：新博导提交查询、现任博导提交查询、学术型硕导提交查询和专硕导师提交查询）。分别点击相应的提交查询按钮，将显示如图7右侧所示的查询界面，查询时可筛选过滤“学院”、“提交状态等字段。
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