附件2

博导招生计划申报填写方式
具备招生资格（查看系统中本人“招生学科及方向”中的“可招生时间”）的兼职博导（境内兼职及境外兼职）及当年新遴选的校内博士生导师（须参加新增博导培训），无需进行招生计划申报，即可招生。未维护研究生系统数据的兼职导师须登陆研究生系统维护本人的基本信息及招生学科信息。

其余下一年度预计招收博士生的校内导师都须在研究生系统中的“博士招生计划申请”提交招生申报。

研究生系统的用户名及密码（可在所在院（系）教学秘书处进行查询）。系统目前处于开发完善阶段，填写中如遇到问题或有何意见及建议可联系朱亚萍老师，联系电话：86403047。

一、系统登陆

研究生系统登陆方式：

1、校主页——服务指南——研究生系统——研究生系统
2、校主页——研究生院主页——研究生管理系统
二、申报流程
1、当年新遴选的校内博导及下一年具备招生资格的兼职博导：
当年新遴选博导：参加新增博导培训后即可招生。新增博导培训工作一般在6月份进行。

未维护研究生系统数据的兼职博导：维护“教师基本信息维护”中的“个人信息维护”及“招生学科及方向”信息。
2、长聘岗教授（含按长聘岗教授待遇人员）、近三年获得校优博称号的指导教师（不含副导师）及2018年度遴选的博导：

1）维护“教师基本信息维护”中的“招生学科及方向”信息；

2）填写“博导招生计划申报”。
3、其他校内博导：
1）维护“教师基本信息维护”中的“招生学科及方向”信息；

2）维护“科研成果/项目维护”中的“发表文章情况”、“出版专著、译著及教材”、“科研项目情况”信息；

3）填写“博导招生计划申报”。
三、填写说明
（一）教师基本信息维护
教师基本信息维护包含“个人信息维护”及“招生学科及方向”。导师进行基本信息维护后，方可提交招生计划申报（无需申报人员在维护信息后方可上招生简章）。
1、个人信息维护
功能：维护个人基本资料。
个人基本资料中的教师类型、在岗状态、用户名、姓名、专家类别5项信息由研究生院进行维护（如有问题可联系研究生院进行修改），其他信息由导师本人自行维护。所在院（系）为导师人事关系所在院系（兼职导师为本人招生所在院（系））。
 校内导师“个人基本资料”页面
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导师主页地址：填写教师个人主页地址。此项不填写则招生简章点击导师名字后将无法连接到教师个人主页。
2、招生学科及方向

功能：维护招生学科的学科方向及研究方向（每个研究方向限填20字）。
招生类型为博士的学科，其研究方向为对外公布的招生简章中的研究方向，建议填写主要研究方向（尽量不超过4个）。
校内博导“招生学科及方向”页面
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（1）增加研究方向：点击相应学科研究方向的“添加”按钮，进行添加。

（2）修改研究方向：将鼠标光标放到需要修改的研究方向框中，修改后点击“提交保存”按钮即可。

（3）删除研究方向：点选需删除研究方向前面的选择框，再点击“删除”按钮。

（4）修改学科方向信息：点击“点击修改”按钮进入修改界面进行修改。修改后点击“提交保存”按钮。
兼职博导“招生学科及方向”页面
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（二）科研成果/项目维护

科研成果/项目维护包含“发表文章情况”、“出版专著、译著及教材”、“授权发明专利情况”、“科研项目情况”及“获奖情况”5项内容。填写表2的博导：须维护其中的“发表文章情况”、“出版专著、译著及教材”及“科研项目情况”信息，《申报表》中的数据从此处提取。

“科研项目情况”分为科工院提取数据及本人填写两部分。科研项目归属科工院管理的须使用科工院数据，数据不完整的请到科研系统进行维护，项目参与人的经费额度由项目负责人在研究生系统中进行分配。
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（三）博导招生计划申报
博导招生计划申报包含“申报流程/文件下载”及“招生学科选择/填报”2项内容。

1、申报流程/文件下载
功能：查看申报流程，查看或下载学校及各评审组织的博导招生计划申报文件规定。
2、招生学科选择/填报
功能：提交拟招收博士生学科并填写《申报表》。对于在多学科或多院（系）招生的博导须分学科或院（系）分别填写相应的《申报表》。页面如下：
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（1）页面下方显示博导招生计划申报各评审组织的起止时间，在相应评审组织规定时间内方可进行申报及《申报表》的填写/修改。

（2）选择拟提交申报的招生院（系）及相应学科，点击“申请”按钮进行申请。

（3）《申报表》填写：申请后，会出现“填写申请表”按钮，点击此按钮进行申报表填写。页面如下：
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（1）个人概况：数据提取自“个人信息维护”及“招生学科及方向”页面数据。
（2）目前指导博士生情况：须选择每个学生的培养环节（同等学力博士（无综合考评阶段）如未开题的统一选择“未综合考评”）。对于超过最长培养年限（同等学力博士除外）的学生须填写预计答辩时间，如有特殊情况可在备注中写明（限25字内）。
（3）发表文章、项目情况：请按要求进行勾选，选择后点击“保存”即可。
（4）招生计划填写：须按照每位计划招收博士生分别填写。点击“添加”按钮即可添加一个填写信息。填写后须点击页面下方的“保存”按钮进行保存。

（5）申报表打印：点击页面下方“打印申报表”按钮进行打印。
（6）申报表导出：在打印页面点击“输出”，保存为pdf格式。命名方式：拟招生学科—姓名。
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