导师服务系统维护操作说明 
一、系统登录：
导师使用10000-打头，或7-打头的12位账号登录导师服务系统。
二、更新步骤： 
第一步：个人管理—教师基本信息：
	部分子栏目
	填写说明
	备注

	①务必完善或更新身份证号、政治面貌、民族、职称、学历学位、联系方式等基本信息。

	②所在院系
	下拉菜单，选择本人所在学院/培养基地。
	必选

	③毕业院校/获学位院校
	手动输入后“查询”，“选择”学校名称
	必填

	④是否兼职导师
	徐医大、徐医附院（二院）、附三院、徐州口腔医院的教师选择“否”，其他单位导师选择“是”。
	必选

	⑤个人简历
	字数在200~400间。
	必填


第二步：个人管理—教师扩展信息（填写复杂，如不想依次录入，可在“教师基本信息”--“个人简历”直接表述）： 
	部分子栏目
	填写说明
	备注

	①发表论文
	按照各版块要求，完善必填项目。
	仅填近五年数据！每项限5条。

	②教材专著
	
	

	③获奖成果
	
	

	④科研项目
	
	

	⑤科研专利
	
	

	⑥其他各项
	其他各项，根据个人情况选填。
	


第三步：个人管理—导师基本信息：
	部分子栏目
	填写说明
	备注

	①上传照片
	个人证件、工作或生活照片，1寸或2寸。
	必填

	②导师风采隐藏字段
	请勾选您认为不易对外公开的信息，如电话号码等。
	

	③指导**起始年月
	填写最早带教研究生时的日期。如果暂未带教，则不填写。
	根据实际带教情况，选填博士/硕士起始年月；如已有带教，此项必填！

	④研究方向1/研究方向2
	
	必填！


第四步：导师聘任信息（即，研究生院网站“导师风采”展示）：
点击“新增学科信息”，填写导师类别、招生学院、专业（领域）及是否招生等信息。
举例：博导A，内科学，可同时带教专业型博士生、学术型硕士生、专业型硕士生，则导师A需在此栏新增3条信息（即，分别以专业型博导、学术型硕导、专业型硕导的身份，各增加一条数据）。
强调：以下内容要填写正确，否则无法在“导师风采”里展示：
A.“导师类型”：每一条仅能选择“学术型博导”“专业型博导”“学术型硕导”或“专业型硕导”，不能选择“博士生导师”“硕士生导师”。
B.“学院/培养基地”：须选择您所指导的研究生所属学院/基地。
C.“专业(领域)”：注意学科代码！专业型导师不要选择学术学位学科代码；学术型导师不要选择专业领域代码。内外科导师，必须先选择“内科学”“外科学”，再选择三级研究方向，否则无法在导师风采展示。
D.“聘任时间”：务必填写该导师类型的聘任日期。
E.“是否招生”：务必正确勾选，否则无法在研究生院网站的导师风采里展示。（如本人不想在“导师风采”进行展示，可不勾选。）
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