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第1章 系统概述
教师管理系统以实现教师（导师）资格信息、评估信息和授课情况与指导学生情况的动态管理为目标，用于教师（导师）信息备案、导师招生资格备案、教师数据维护等管理工作。教师（导师）还可以创建个人主页。 
系统向招生、教务、课程网站、培养和学位管理系统提供教师（导师）信息，同时向上级部门提供相关信息查询。 
教师管理系统主要角色与功能：
（1） 导师：在导师资格申请、招生资格申请、维护个人主页时维护和提交个人信息。
（2） 教育管理干部：增加、审核导师的相关信息，组织完成导师招生资格申请中各环节工作。对导师的数据进行查询、统计、导出等操作。
（3） 培养单位研究生部负责人：申请增加培养单位教育管理干部。
第2章 主要业务流程
1 导师资格及招生资格备案/导师资格备案
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图1 导师资格备案流程图
2 招生资格备案
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图2 招生资格备案流程图
3 教育管理干部备案
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图3 教育管理干部备案流程图
第3章 使用说明
1 教师
导师、教育管理干部、授课教师可通过教师管理系统维护个人信息、维护个人主页，在规定时间内填写并提交导师招生相关信息。导师的信息在学位办备案后，该信息即可被招生、学籍、培养、学位等业务系统直接引用。导师发布个人主页后，个人主页的地址可直接从研究生院招生网点击进入。
1.1  信息维护
导师、教育管理干部、授课教师可以在该功能中填写自己的基本信息、学习工作经历、荣誉称号、科研信息、教学情况、兼职情况等信息。
1) 基本信息
“基本信息”中的姓名、教师编号、证件类型、证件号码和档案所在单位不允许修改。如需修改请与培养单位联系。导师备案工作期间，已提交的基本信息暂时不能修改。（图4）。
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图4 维护基本信息

如果是教育管理干部，页面会显示与教育管理相关的信息。管理干部填写完成后保存，才能完成教育管理干部的备案。
2) 其他信息。
除了基本信息外，导师还可以依次填写学习工作经历、荣誉称号、科研信息、教学情况、兼职情况等信息，这些信息都可以同步到教师的个人主页中（个人主页的操作详见1.2节）。（如图5）
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图5填写学习工作经历等信息
1.2  个人主页
个人主页是教师为了展示自我、与人交流，根据自己的研究领域、讲授课程等信息，在网络上建立的供其他人浏览的网站。目前教育业务管理平台中已实现了这个功能。只有在该平台中建立个人主页并发布后，招生网的导师宣传页面中才能显示该导师的介绍信息。用户也可将个人主页的链接地址发布在其他网站上。“个人主页”功能是的操作步骤：
1) 设置个人主页地址（为自己的个人主页设置一个唯一的标识）。
2) 编辑个人主页内容。
3) 选择个人主页模版。
4) 发布个人主页。
1.2.1设置主页地址
由于每个教师的个人主页都是唯一且公开的地址，因此需要教师本人在编辑个人主页之前为自己的个人主页设置一个唯一的公开标识。设置完成后，系统会自动为教师生成两个地址为“http://people.ucas.ac.cn/~标识”的公开个人主页地址（包括中英文）。个人主页发布后，该地址便可以公开访问。
方法：在个人主页首页——1.主页地址（图6）中填写主页地址唯一标识，点击【提交】按钮完成设置。提交后，可点击“预览”链接进行预览。
注意：
· 唯一标识只能由字母和数字组成
· 与其他人相同的标识不能保存成功
· 设置完成后，也可以修改这个唯一标识。但修改标识后，原来的标识地址会取消。已公开地址的教师请谨慎修改此标识。
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图6  设置并生成教师个人主页地址
1.2.2编辑主页内容
设置个人主页地址后，下一步需要编辑个人主页的内容。首先系统会为新建的个人主页添加固定的默认栏目和默认子栏目，如基本信息、招生领域、招生信息、招生专业、招生方向等。教师可以对栏目结构和栏目内容进行编辑。
栏目结构编辑：包括栏目的名称修改、隐藏、删除及子栏目的添加、名称修改、隐藏、删除。
栏目内容编辑：包括各栏目、子栏目的内容编辑、上传附件、上传视频。
内容同步：将信息维护中填写的个人信息同步到个人主页相应内容中去。
操作方法：点击【2.编辑主页】 如（图7）
· 点击【修改栏目】，可修改左侧对应栏目的栏目名称。如（图8）
· 点击【编辑内容】，可编辑左侧对应栏目内的内容。如（图9）
· 点击【隐藏】，可隐藏左侧的对应栏目，主页中将不显示。
· 点击【删除】，可删除左侧的对应栏目。
· 点击【增加子栏目】，可在对应栏目下，增加一个子栏目。如（图10）
· 点击【上传视频】，可在对应栏目中增加视频。如（图11）
· 点击【同步】，系统自动从信息维护中将对应的内容拷贝到对应栏目。
· 点击【全部同步】，系统自动从信息维护中将所有内容拷贝到所有对应栏目。
· 点击【上传附件】，可在对应栏目中增加附件。如（图12）
· 点击【编辑】，可上传教师的照片。如（图13）
· 点击【English】可对英文的栏目及内容进行编辑。编辑方式与中文相同。如（图14）
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图7 编辑中文主页
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图8 修改栏目名称
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图9 编辑栏目内容
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图10增加子栏目
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图11 上传视频
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图12 上传附件
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图13 上传照片
[image: image14.png]PR | RESR | IREE TRES

=3

General Modify column

e
T — "

Telephone: 0L &
Address: Wi s e——

Postcode: 106

Research Areas Modify column  Edit content

Education Modify column  Edit content

gt

Experience Moty column Edit content

Work Experience Modify colurmn  Edit content

General

Research Areas
Education

Experience

Honors & Distinctions
Publications

Research Interests
Conferences
Collaboration
Students

RERSEAS RS © 2005-2014 4 RS LR ESE10S(F) fE4: 100049 EICPE070179562




图14 编辑英文主页
注意：
· 上传附件的格式为”rar”, ”zip”, ”xls”,”xlsx”,”doc”,”docx”,”ppt”,”pptx”,”txt”。
· 上传附件的大小不超过10 M。
· 视频文件大小不超过500M。
· 上传照片格式为JPG，推荐图片大小小于100k，150X190像素。
· 上传的图片若要显示在个人主页里，需要手动设置。在编辑内容里，图片的位置右键点击“图像域属性”，在图片地址前添加http://js.caseducation.cn，点击“确定”，回到编辑内容，点击“保存”。
1.2.3选择主页模板
系统提供了三个个人主页模版可供选择。
操作方法：点击【3.主页模版】 （如图15）
· 直接点击某个模版图片，可更改主页模版。
· 点击某个模版对应的【预览】，可预览该模版生成的个人主页。
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图15个人主页模板设置
1.2.4发布个人主页
开通个人主页的最后一步，是发布个人主页。在教师发布个人主页前，该教师的个人主页是不允许访问的。发布主页之前请先仔细阅读服务协议。
操作方法：点击【4.主页发布】 （如图16）
· 阅读教师管理系统个人主页服务协议。
· 勾选【我同意接受上述协议】，点击【发布主页】。
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图16 个人主页发布
如要取消发布，可在（图17）中点击【这里】。点击后，个人主页的内容将不公开显示（如图18）。
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图17 取消个人主页发布
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图18 未发布的个人主页显示
1.3  导师资格及招生申请
在导师资格申请和招生资格申请过程中，导师除了填写个人信息外，还需要在此功能中填写以往指导学生情况、本年度信息计划招生情况。
1.3.1导师信息维护
在此功能中，导师需填写首次担任导师时间（新遴选导师不用填写），申请导师类型（招生专业）包括学术型和专业型（如图19），及协助指导研究生情况（仅首次申请导师资格时需要填写）（如图20）。需要注意的是，申请学术型导师，学科专业1必须是所选一级学科内的专业，申请专业型导师，专业学位领域1必须是专业学位类别内的专业，否则不能保存。
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图19 导师信息维护
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图20 填写协助指导研究生
1.3.2招生信息维护
在此功能中，导师需在规定时间内确定是否进行当年的招生，同步在读人数，和填写计划招生人数。如果导师在多个单位兼职，会出现多条记录。（如图21）
导师在每个招生单位上方，可选择第二年是否在该单位进行招生，并点【保存】。默认为招生，申请类型是“资格和招生申请”；若选不招生，则申请类型变为“资格申请”（如图21）
点击【同步在读人数】按钮可从学籍系统获取导师在该单位指导学生人数；（如图22）
点击“计划招生数”填写第二年对该单位的计划招生人数。首次添加请先点击“新增”按钮（如图23）
注意：导师招生人数限定，在读硕士、博士、预计招生合计人数不超过20人，在读博士生、预计招生博士合计人数不超过12人。
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图21 年度信息维护
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图22 同步在读人数
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图23 填写计划招生数
1.3.3 代表性成果
导师可从获奖、论文、著作、专利、重要会议报告中添加内容，并选取作为代表性成果。近五年代表作总数不要超过10个。
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1.3.4 提交申请表
点击某单位对应的【*****预览】，可查看整个申请表。
首次申请导师资格或由硕导升为博导时，系统自动生成研究生指导教师资格申请表（如图24）。已备案过的导师申请年度招生资格时，系统自动生成XX年度招生申请表（如图25）。
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图24 浏览导师资格申请表
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图25 浏览导师招生申请表
1.3.4 提交申请表

在规定时间内点击【提交申请表】，可将导师申请信息提交至培养单位。如导师在招生单位中，资格、招生同时进行，则申请类型显示资格和招生申请，若只进行资格申请，则申请类型只显示资格申请。（见图26）
申请类型是资格申请，需判断导师信息维护页面里勾选了哪个，如果都勾了，则让导师选择一级学科内容或专业学位类别内容，可多选，根据勾选来显示导师类型。至少选择一个。如果只勾了一个，则直接显示专业型/学术型，以及一级学科/专业学位内容。（见图26）
注意：提交申请表之后无法再修改招生专业及人数，若问题需要修改，需要培养单位退回。
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图26 提交申请表
1.3.5 年度招生查询

导师点击此处，查询往年招生情况。
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2 培养单位教育管理干部
培养单位管理干部负责在教师系统中添加、审核导师的信息，同时可以代填导师的信息。
2.1  导师管理
管理干部可以在此栏目中对导师进行导师资格申请和招生资格申请（申请流程详见第二章）。
2.1.1导师信息维护
导师信息维护，可以添加部门、新增导师，维护导师信息（见图27、28）
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27 导师信息维护
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图28 维护部门信息
列表中“资格申请”一列中显示“已有资格”的表示该导师已在系统中备案；显示复选框，则表示该导师未在系统中备案，复选框中打钩表示该导师正在进行导师资格申请。
进行导师资格申请：“申请状态”显示该导师本年度的备案状态，将鼠标放在上面，显示备案具体进行到哪个环节，同时显示着导师申请类别。
维护导师的部门：在导师对应的部门中选择正确的部门后，系统自动保存该导师的部门信息。
点击【模拟登录】，可以以该导师的身份自动登录系统维护导师的信息并提交申请。点击【退出模拟登录】后退出模拟登录，回到本人的教育管理干部权限（如图29）。

点击【升级】，对已备案成功的导师，需要由硕导升为博导。升级为博导的老师，还需要重新走一遍申请流程（如图30）。
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图29 模拟登录某导师
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图30 升级导师信息
点击【添加导师】按钮可以添加导师。添加后的导师默认已开始进行导师资格申请（如图31）。
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图31 添加导师信息
在导师申请列表中，可维护招生导师的基本信息和计划招生信息，目的是便于教育管理干部维护导师的各项信息（如图32）。
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图32 导师信息维护
点击【基本信息维护】，可以直接维护该导师的基本信息（如图33）。
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图33 维护导师的基本信息
点击【计划招生】，可以直接维护该导师下一年度的计划招生信息（如图34）。
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图34 维护招生导师的计划招生数
2.1.2资格审核及招生资格审核
导师提交申请表后，进入资格审核环节。培养单位管理干部在资格审核前首先要选择类别（硕导资格/博导资格/硕导招生/博导招生），然后可以选择批量审核和单个审核（如图36）。
批量审核：在导师姓名前打钩后，点击【批量通过】。
单个审核：在某导师对应的“操作”一栏点击“通过”、“退回修改”。
点击“通过”后，招生资格申请的导师被提交到学位办进行备案；资格申请的导师（目前不具备导师资格或硕导转为博导的导师）提交到“审批意见”环节。
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                              图36 导师/招生资格审核
点击“退回修改”，则退回导师修改。
点击【导出EXCEL】，可将已提交申请表的所有该类别导师导出。
点击【批量下载申请表】可将已提交的导师所有申请表批量下载

点击申请表预览，可查看该导师填写的申请表。
2.1.3所级学位会审批意见
导师的资格及招生资格审核通过后，就会进入到审批意见。勾选导师姓名可批量通过（如图37）。
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图37 审批意见批量通过
在操作中点“通过” ，则审批意见设为“同意”，状态则变成“等待学科群审核”，点“不通过” ，则审批意见设为“不同意”，状态改为“培养单位审批意见不通过”。
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图38 批量填写审批意见
2.1.4待审核导师导出
本功能用来导出本单位的导师备案状态信息（如图39）。
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图39 导师相关文件列表
2.1.5 管理办法及遴选报告上传
本功能用来上传本单位的导师遴选审核报告，及管理文件（如图40）
点击【下载】和【删除】可分别下载和删除已上传的文件。
点击【新增】按钮，可以上传本单位的导师管理相关文件（如图41所示）。
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图40 上传单位导师遴选审核报告
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图41 上传导师管理相关文件
2.1.6 申请状态查询

本功能可查询当前年度导师资格申请和招生资格申请的申请状态，可根据姓名、证件号码、申请类别、导师类别和申请状态等条件查询，便于教育管理干部及时了解导师的资格申请进度（如图42）。
[image: image44.png]EEREEE
s=spEE

& fEeer »
& =asit »
LT ,
i e

SESGRIFRSR
IBHERERE

= SRigiEEs

=3

> =B

=1

)

BER

miE

-

ESE)

£

=g

RSN SRR

HEREREE SEAREFAR

RSN SRR

HEREREE SEAREFAR

RSN SRR

HEREREE SEAREFAR

RSN SRR

HEREREE SEAREFAR

RSN SRR

HEREREE SEAREFAR

)| - ME=]

RIS

RSN SRR
HEREREE SEAREFAR
RSN SRR
HEREREE SEAREFAR
RSN SRR
HEREREE SEAREFAR
RSN SRR
HEREREE SEAREFAR
RSN SRR

HEREREE SEAREFAR

-

ME-=

=1

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

ARSI

-

EREEEI

EEEE RS

]

EEEE RS

]

EEEE RS

]

EEEE RS

]

EEEE RS

]

HEHRE
SEEREOAESSHEN
SERTESES
SERTESES
SERTESES
SERTESES
SERTESES
SERTESES
SERTESES
SERTESES

SERTESES




图42 申请状态查询
2.1.7 备案导师查询
本功能用来查询已在学位办备案的导师和各年度已在学位办备案的招生导师。
已在学位办备案的导师查询如图43所示。

点击导师姓名，可以查看“指导教师资格申请表”。
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图43 已备案导师查询
已在学位办备案的各年度招生导师查询如图44所示。
点击导师姓名，可以查看“指导教师招生资格申请表”。
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图44 已备案年度招生导师查询
2.2  信息维护
2.2.1信息维护
在信息维护功能中，培养单位管理干部可以查看和编辑教师信息（如图45所示）。
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图45 信息维护列表
点击“查看”可查看教师的各项信息（如图46所示）；
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图46 查看教师信息
点击“编辑”可维护教师的各项信息（如图47所示）；
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图47 维护教师信息
点击“离（退）休”，弹出确认框，点击【确认】后，教师系统中将不显示该教师。

注：如果该教师不是本单位的教师，请及时与学位办联系修改其培养单位。
2.2.1教师主页
个人主页是教师为了展示自我、与人交流，根据自己的研究领域、讲授课程等信息，在网络上建立的供其他人浏览的网站。教师本人可以对自己的个人主页进行管理，同时培养单位教育管理干部也可以协助本单位的教师进行个人主页的维护（如图48所示）。
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图48 教师主页列表

点击“编辑”可协助教师维护个人主页（如图49）。

点击“邮件通知”，系统自动向该教师发送一封邮件，提醒教师及时更新其个人主页，并附有个人主页维护链接。
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图49 协助教师维护个人主页
2.3  查询统计
查询统计功能方便教育管理干部对导师进行分类查询、统计和导出。
2.3.1信息查询
目前可对导师从不同维度进行查询统计。
按导师类别统计：包括本单位博导/本单位硕导/兼职博导/兼职硕导（如图50）；
按导师属性统计：本单位导师/院内兼职导师/院外兼职导师（如图51）；
按导师档案所在单位进行统计（如图52）；
点击数字可查看具体导师列表。
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图50按导师类别统计导师信息
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图51按导师属性统计导师信息
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图52按导师档案所在单位导师信息
2.3.2数据导出
本功能用来导出导师数据。可任意选择需要导出的导师数据项，系统会根据用户勾选的数据项导出EXCEL文件（如图53）。
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图53 导师信息导出
3 培养单位研究生部负责人
培养单位研究生部负责人负责本单位教育管理干部的备案申请。可在教师系统中添加本单位教育管理干部的信息并提交申请，系统会为已添加的管理干部自动开通登录权限。开通权限后，管理干部可进入教师系统补充自己的个人信息并保存后，等待学位办进行备案（流程图见图3）。
3.1  教育管理干部备案
研究生部负责人需要在此功能操作两步，分别为“申请备案”和“提交申请”。系统首先列出系统已有的本单位人员（如图54）。
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图54 人员列表
1） 申请备案
首先在页面显示的列表中查找要申请备案的人员，如果列表中存在，直接点击【申请备案】按钮填写信息（如图55）；如果列表中不存在，则点击【新增备案申请】按钮补充申请信息。填写完毕后状态显示为“未提交”（如图56所示）。
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图55 补充已有人员的管理干部信息
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图56 添加系统中不存在的管理干部信息
2） 提交申请
将所有要提交的管理干部备案申请信息填写完毕后，在列表中选择当前状态为“未提交”进行查询，在姓名前的复选框中选择要提交备案的管理干部，点击【提交备案申请】按钮。
提交完毕后状态变为“已提交”，培养单位研究生部负责人点击【导出备案申请】按钮，系统会自动将要提交的管理干部各项信息汇总到word文件（如图57）并导出。研究生部负责人需要将该文件打印并签字盖章传真至学位办。
状态为“已提交”状态后，这些教育管理干部需登录系统，在“教师”角色的“信息维护”菜单中补充自己的个人信息，然后等待学位办备案。
3.2  教育管理干部查询
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图56 查询教育管理人员
点击本菜单，可查询所有已备案的管理干部。点击【取消备案】可取消该人员的管理干部备案状态。
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