导师岗位资格申请操作说明
1. 登录系统
方式一：登录我的商大，点击常用链接-研究生教务系统。
[bookmark: _GoBack]校外通过VPN（https://newvpn.zjgsu.edu.cn/），点击我的商大-常用链接-研究生教务系统。
[image: 3f3828a7-7b63-4eed-88db-0b083f1561f7]
图1

方式二：登录研究生综合信息管理系统https://yjszhgl.zjgsu.edu.cn/allogene/page/home.htm；

方式三：登录浙江工商大学研究生院官网，登录研究生综合信息管理系统。
[image: ]
图2
2. 点击“导师-岗位资格审请”，自动跳转岗位资格申请页面。
[image: bfe7c19f-d2d5-4c4f-9ae5-16dd34e72dbb]
图3

2.1基础情况
（1） 【教师简况及申报基本信息】
此页面左侧即教师简况的字段，系统均会自动生成（若需补充信息，可点击“信息维护”，进入基本信息维护页面补充信息，再手动返回岗位资格申请页面）。页面右侧则需要手动输入申报的基本信息。如图4所示：
“申报年份”默认“2025年”、“申报类型”选择“博导”；
“申报一级学科博士点牵头学院”需下拉点选相应的一级学科博士点牵头学院，目前牵头学院“工商管理学院、经济学院、统计与数学学院、法学院、食品与生物工程学院、外国语学院、马克思主义学院、计算机科学与技术学院、公共管理学院”。申报一级学科与牵头学院对应关系如表1所示。
“申报一级学科/专业学位门类”、“申报二级学科/专业学位领域”需下拉点选；
“申报学科的研究方向”需手动输入相应的内容；
[image: af1d77a8-8383-4907-ad42-1160e1684da2]
图4

	序号
	一级学科名称
	牵头学院

	1
	应用经济学
	经济学院

	2
	法学
	法学院

	3
	马克思主义理论
	马克思主义学院

	4
	外国语言文学
	外国语学院

	5
	统计学
	统计与数学学院

	6
	食品科学与工程
	食品与生物工程学院

	7
	工商管理学
	工商管理学院（MBA学院）

	8
	计算机科学与技术
	计算机科学与技术学院

	9
	公共管理学
	公共管理学院


表1


（2） 【个人简历】
在图5所示页面，点击“简历维护”，系统自动跳转到“基本信息维护-个人经历”页面，如图6、7所示。点击“保存”后，再手动返回岗位资格申请页面。
[image: ]
图5
[image: ed9c3f98-7d61-4a22-b5e2-1a5637aeade5]
图6

“个人经历”部分：包括“个人简介（中/英）、研究领域（中）、研究方向（英）、社会职务”等内容，“个人简介（中/英）、研究领域（中）”为必填项，其余非必填。此部分信息后期将会展示在导师风采页面，可随时更新，请如实填写。
“详细经历”部分：点击图7页面“新增”→输入“开始时间”“结束时间”“工作单位”“任何职务”“经历类型”→点击“保存”。
注：本校教师近四年若无特殊情况（即无外调、挂职、借调等情形），无需填写详细经历。校外调入人员需填写近四年的详细经历。详细经历经学院确认后，方可在岗位资格申请页面更新。
[image: ]
图7

（3） 【本人指导学生】【协助指导学生】
点击图8所示页面的“添加”，自动跳转到“添加本人指导学生”页面，此页面会显示申请教师的全部指导学生。点击“培养类型”或“年级”等字段进行筛选，查询指导学生情况。在相应“□”内打“√”→点击“增加”，即可将指导学生添加至申报页面。
[image: ]
[image: ]
图8
另注：若需再次添加学生步骤同上，若需删除学生点击“操作-删除”即可，如图9所示。
[image: ]
图9
点击图10所示页面的“添加”，自动跳转到“添加协助指导学生”页面，此页面会显示申请教师协助指导的学生信息，添加和删除步骤同【本人指导学生】。若申请教师有协助指导的学生，系统里查询不到，即系统里暂未备案，可在【其他信息】处填写相关内容，并联系教学秘书在系统中完成该学生第二导师配备操作。

[image: ]
图10

（4） 【团队情况】
点击“添加”，自动跳转到“团队情况”页面。查询或添加团队成员的步骤同【本人指导学生】【协助指导学生】，如图11所示。
[image: ]
图11


（5）【发表论文情况】
点击“添加”，自动跳转到“添加发表论文情况”页面，且页面会自动显示申请教师在近四年考核期内已发表的一作或通讯作者的期刊论文。在相应“□”内打“√→点击“增加”，即可添加论文，如图12所示。
[image: e3ff0431-566e-4c2a-91ee-51601cf5aadc]
[image: 84877293-3d06-463f-9304-b048ff0a999c]
图12
另注：科研成果的申报页面“认定等级”“是否通过”选项由学院审核人员操作，导师端不需要操作，但可以查看审核结果（此规则适用于所有各类科研成果）。
[image: dffc1eea-aa7d-4418-81ce-796f780f6b4f]
图13

（6）【出版专著】
点击“添加”，自动跳转到“添加出版专著”，且页面会自动显示申请教师在近四年考核期内作为第一完成人出版的专著，如图14所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
[image: af3f3d96-b755-4c6d-8947-934ce6060cbe][image: c5392829-1552-4b3a-b91d-992de4818fd5]

图14

（7）【奖励情况】
点击“添加”，自动跳转到“添加奖励情况”页面，且页面会自动显示申请教师在近四年考核期内的科研获奖，如图15所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
[image: ][image: 4b71e885-9942-43a7-a2be-9bd69604d578]

图15




（8）【项目情况】
点击“添加”，自动跳转到“添加项目情况”页面，且页面会自动显示申请教师本人为项目负责人的纵向项目，如图16所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
[image: 42e9e946-794f-49e4-8b4c-bebe8cab46af]
[image: e8b91bbe-b913-486e-92ef-25f69cdb98d3]
图16
（9）【项目经费情况】
点击“添加”，自动跳转到“项目经费情况”页面，且页面会自动显示申请教师在近四年考核期内有到款记录的项目信息，如图17所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
项目经费情况不能手动录入。近年来调入我校的教师，若未在我校科研管理系统备案项目经费情况，请在页面下方“其他情况”填写相关信息，并上传佐证材料。
[image: ]
[image: 3ed1f8a8-a1ea-411b-8e5b-33fc512e4a11]
图17


2.2 其他情况
（1）【其他申报条件】
符合以下条件也可申请博导，在相应“□”内打“√即可，若非对应的申报条件，请勿操作。
[image: ]
图18

（2）【其他信息】
申请教师可在空白处填写其他需要补充的信息。另有其他需要提交的佐证材料可点击“上传”，完成后点击“保存”或“提交”按钮，如图19所示。提交后页面会自动跳出提示语，如图20所示，提交成功的页面如图21所示。
科研成果若已经通过我校科研管理系统备案的，不需要上传佐证材料。
[image: ]
图19
[image: 微信图片_20230307144344]
图20
[image: 23]
图21
另注：保存后信息可再次修改，提交申请后经学院同意后可再次修改信息并重新提交，学院审核通过后则不可修改。

3.科研成果
本系统科研成果数据来源于我校科研管理系统，若在我校科研管理系统中未备案，需在“导师-科研成果”页面中录入期刊论文、发表著作、项目情况及获奖情况。
以“期刊论文”为例，前往“导师-科研成果-期刊论文”页面，点击“新增”增加期刊论文信息，如图22、23所示，并上传科研成果的佐证材料。其他科研成果“增加”步骤同【发表论文情况】。

[image: c41f28cf-73ea-4ad0-a2b1-3e08ad9a577e]
图22

[image: ]图23
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