





研究生指导教师选聘申请
操作手册
（申请者）














1、用户可通过学校官网下方的【信息门户】进入应用中心，点击【网上办事大厅】找到《研究生指导教师选聘》申请填报。
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2、进入申请界面后，可以看到表单详情。
（1）为确保本次您填报申请所需数据完整准确，可点击上方链接进入教师数据服务平台核对个人相关数据。
[image: ]
（2）可通过填写说明看到表单中获取数据的范围，通过点击下一步逐个模块确认数据准确。
[image: ]
（3） 如有某项数据缺失或有误，可通过数据上方描述中的方式进行补充修正，如果仍有疑问可联系相关业务部门。
[image: ]
（4） 数据核对完成后，可点击业务办理回到申请页面，如需再次核对，可重新点击页面上方进入，数据核对会在申请期间开放。
[image: ]
3、填写申请表单
（1）选择申报培养单位及申请类别。
[image: ]
（2）兼职教师还需填写全职单位名称及职称，上传学校聘用文件；非兼职教师不用填写。
[image: ]
（3）非兼职教师选择发表论文及科研项目，可点击下拉框看到符合需求的数据，选中后系统自动带出数据，如需更换，可再次点击取消选中改选。
[image: ]
兼职教师需手动添加行将内容填写至表中。

注：基本信息、科研项目信息、发表论文（一）每小时同步一次，如修改或新增了源头数据，在人事、科研系统审核通过后，建议两小时再重新填表。
[image: ]
（4）填写完成检查后可点击页面右上角的正式提交，如暂不提交可先点击保存草稿（下次进入表单需点击继续填写）。
[image: ]



5、提交完成后可在我的申请-进行中-看到该表单，可进行催办提醒或撤销申请、查看表单、跟踪流程、查看审核处理记录等。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]6、非兼职教师等待基层党组织及学位评定分委员会审核；兼职教师需在我的待办-待处理中打开此表单，下载并打印PDF，到所在全职工作单位签字盖章，扫描后点击“上传签字后的pdf文件”并提交。（如该页面数据有误可退回上一步填写表单页面修改数据）
[image: ]
[image: ]
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