[bookmark: _Toc176418424][bookmark: _Toc176939055]导师遴选管理
[bookmark: _Toc176418425][bookmark: _Toc176939056]前置条件
教职工信息完整无误。
分委会信息维护无误。
分委会信息维护
【研究生处】新增分委会信息
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功能路径
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新增分委会
【学院秘书】完善分委会信息
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功能路径
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新增分委会
[bookmark: _硕导遴选操作步骤][bookmark: _Toc176939058][bookmark: _Toc176418427]硕导遴选操作步骤
[bookmark: _Toc176939059][bookmark: _Toc176418428]【研究生处】发布导师遴选任务
功能位置：导师管理>导师遴选管理>发布导师遴选任务。
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发布导师遴选任务
点击“新增”维护任务信息。
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新增导师遴选任务


[bookmark: _Toc176418429][bookmark: _Toc176939060]【教职工】申请硕导遴选
功能位置：导师管理>导师遴选管理>申请硕导遴选。
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申请硕导遴选
1. [bookmark: _硕导普通申请]点击硕导普通申请下的“申请”，维护申请信息。
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若“4.骨干教师进表情况或已具有导师资格情况”填写为是，则后续信息可以不填。“7.其他证明材料”可按需上传。

2. “提交”申请时，需要进行签名。可手机（连接校园网WIFI或登录学校VPN）微信扫码签名，也可上传本地签名照片。
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确认签名
3. 提交后，支持查看审核流程，支持“撤销”申请，支持“导出申请表”。
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提交申请后


[bookmark: _【秘书】审核硕导遴选申请][bookmark: _Toc176418430][bookmark: _Toc176939061]【秘书】审核硕导遴选申请
功能位置：导师管理>导师遴选管理>审核硕导遴选申请。
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审核硕导遴选申请
1. 点击学院审核下的“处理”。
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审核列表


2. 审核页面支持查看教职工填报的申请信息。
3. “审核通过”流转到维护分委会决议；“审核不通过”退回至教职工修改。
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审核信息

[bookmark: _【秘书】维护分委会决议][bookmark: _Toc176939062][bookmark: _Toc176418431]【秘书】维护分委会决议
功能位置：导师管理>导师遴选管理>审核硕导遴选申请。
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维护分委会决议
1. 点击维护分委会决议下的“处理”。
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审核列表
2. 支持“批量导出申请表”、“批量导出申请材料”、“导出汇总表”。


3. 维护决议页面支持查看教职工填报的申请信息。
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审核信息
4. 维护决议结果后流转到分委会主席审核分委会决议。
[image: ]
[bookmark: _【分委会主席】审核分委会决议]维护分委会决议
1. 点击“退回至维护分委会决议”，退回至秘书修改决议。
2. 点击“审核通过”，确认签名，分委会决议为同意的流转至研究生处审核，分委会决议为不通过的申请结束。



[bookmark: _Toc176418433][bookmark: _Toc176939064]【研究生处】审核硕导遴选申请
功能位置：导师管理>导师遴选管理>审核硕导遴选申请。
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审核硕导遴选申请
【研究生处】审核硕导遴选申请与【秘书】审核硕导遴选申请操作一致，参考【秘书】审核硕导遴选申请。


[bookmark: _Toc176939065]【研究生处】维护校委会决议
功能位置：导师管理>导师遴选管理>审核硕导遴选申请。
[image: ]
维护校委会决议
【研究生处】维护校委会决议与【秘书】维护分委会决议操作一致，参考【秘书】维护分委会决议。
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