导师上岗资格申请操作说明
1. 登录系统
登录研究生综合信息管理系统（https://yjs.zjgsu.edu.cn/main.htm）；或打开浙江工商大学研究生院网站，登录研究生综合信息管理系统。
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图1

2. 点击“导师-上岗资格审请”，自动跳转上岗资格申请页面。
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图2
选择年份“2025”，点击申请，进入申请信息页面。
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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。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”填“2025年”、“考核类型”填“硕士招生”；
“招生资格认定类型”填“招生”；
“人事关系是否在我校”、“是否为柔性引进人才”、“是否跨学院申请”、“是否在两个一级学科申请”四个字段需选择对应的“是”或“否”选项。
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图4

（2） 【招生专业】
在图5所示页面，点击“添加”，系统自动跳转到“添加招生专业”页面，如图6所示。
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图5
[image: ]
图6
若需删除招生专业点击“操作-删除”即可，如图7所示。
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图7


（3） 【发表论文情况】
在图8所示页面，点击“添加”，自动跳转到“发表论文情况”页面，如图9所示。
[image: ffbf637e622d74451b66d165d00005b]
图8

点击“添加”，“发表论文情况”页面会自动显示申请人已备案的全部期刊论文（未在我校科研系统备案的，可在本系统录入，操作详见“3.科研成果”）。通过点选“发表年份”、“发表状态”等字段进行筛选，查询已发表的期刊论文。在相应“□”内打“√→点击“增加”，即可添加论文，如图9所示。
[image: 发表论文情况1]
图9
（4）【出版专著】
点击“添加”，自动跳转到“出版专著”页面，如图10所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
[image: 出版专著]
图10

（5）【奖励情况】
点击“添加”，自动跳转到“奖励情况”页面，如图11所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
[image: 奖励情况1]
图11

（6）【项目情况】
点击“添加”，自动跳转到“项目情况”页面，如图12所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
[image: 项目情况]
图12
（7）【项目经费情况】
点击“添加”，自动跳转到“项目经费情况”页面，如图13所示。后续“查询”“增加”步骤同【发表论文情况】。
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图13
2.2其他情况
申请人可在空白处填写本人成果简述。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14所示。
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图14


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。
[image: ]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16、17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】。
图16
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图17
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