研究生指导教师遴选系统操作指南
一、登陆公共数据库

登陆网址：http://www.idc.ecnu.edu.cn，输入用户名、密码，点击登陆（登陆页面如图1）。(建议使用ie浏览器兼容模式)

（图1）
二、科研信息维护

公共数据库中点击“科研系统”栏，录入近三年内的论著成果。
导师在录入科研成果时，请注意：（1）新论著的第一个登录人能负责将合作人的信息登录完全，以避免重登和漏登现象的发生。（2）教师登录新的论著前请先核查一下该论著是否已经在自己的论著列表里，如果已经存在，就不需要登记了。（3）相关科研成果的证明件（论文复印件或PDF文件，著作原件）需一并提交给科研秘书，经科研秘书审核通过后，方能在导师遴选系统中勾选该项成果。
科研秘书科研论著审核时注意：（1）科研秘书应依据教师送交的材料认真地进行逐项审核，重点审核第几完成人及是否通讯作者等信息，审核意见将保留在公共数据库中。（2）对于完成人信息登录不完整的论著，请科研秘书在审核时帮忙将完成人信息登录完全，以避免重登和漏登现象的发生，提高工作效率。
三、导师资格申请
1、进入导师遴选系统进行申请

导师在公共数据库系统中点击“研究生系统”（如图4），选择“导师（教师）入口”。进入系统后，选择“研究生指导——导师资格和招生——硕导资格申请/博导资格申请”，点击右上方“申请”按钮（如图5），进入填写页面。
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（图4）

导师在填写信息的时候请注意：
（1）联系电话与电子信箱为必填项。
（2）选填科研论著及科研项目时，按照申请类别不同，限填科研成果的项目数请具体参照下表：
	申请类别
	科研论著（近三年）
	科研项目（近三年）

	硕士生导师
	5项
	3项

	博士生导师
	8项
	5项


（3）申请博士生导师，还需填写近三年指导研究生情况：培养研究生成效，主要指所指导的研究生获全国优秀博士学位论文、上海市研究生优秀成果等情况。
（4）申请理由: 必须填写。填写内容为近年来主要学术经历和研究方向，取得的主要科研和教学成果，国内外学术团体任职情况及研究生培养情况等。填写的字数，请严格遵守系统提示的规定字数，否则可能无法顺利提交。

（5）填写完毕后，如需修改，请点击保存按钮。在返回申请界面后，选择该条记录，再点击“修改”按钮即可。如信息填写准确无误，请点击“提交”。再返回上级界面后，点击该条申请记录，将页面拉至最底端，点击“打印”按钮。请将打印的信息表，连同其他材料一并提交至院系研究生工作秘书处。

     2、学位评定分委员会审批

各学位评定分委员会负责人登录公共数据库，进入“研究生系统”管理人员入口，进入“导师管理——导师遴选——分委会审核——硕导/博导资格审核”。

申请资格的导师，请在分委员会审批后进入公共数据库查看结果。
3、学部学位评定委员会审核
4、校学位评定委员会审定

申请博士生导师资格的导师，可在6月中下旬，校学位评定委员会会议审核后，进入公共数据库或登录研究生院的网页查看公示名单。
未尽之处，请联系学位办公室。
联系人：张立
联系电话：54345033
邮箱：lzhang@yjsy.ecnu.edu.cn
学位办公室
