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[bookmark: _Toc31233_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc31905][bookmark: _Toc619705184_WPSOffice_Level1]一、首页界面
登录后会进入首页，展示当前研究生的校外合作导师申请进度。
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[bookmark: _Toc131287993_WPSOffice_Level1]二、申请导师
1、申请已有导师
可通过“姓名”或“手机号码”搜索校外合作导师是否存在，点击校外导师姓名左侧的“查看”按钮，可查看导师基本信息；点击“申请”按钮，可直接申请该位校外导师。
i. 该导师资料不完整会提示联系新增该导师同学进行补充，不可重复新增相同的校外导师；
ii. 导师本届申请已满5人，则需要填写申请理由进行特批；
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[bookmark: _Toc1091592882_WPSOffice_Level1]2、申请新增导师
若想申请的导师不在已有名单里，请点击“申请新增导师”按钮进入新增导师页面，点击“新增校外导师”按钮，录入导师相关信息。
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A)、填写基本信息
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B)、填写个人简介
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C）、导出申请表，盖章签字
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D）、上传导师照片
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E）、材料上传
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2、 点击编辑按钮，可对“未提交”和“不通过”的导师数据进行修改编辑；
[image: ]
[bookmark: _Toc448771453_WPSOffice_Level1][bookmark: _GoBack]三、查看申请记录
提交申请之后，点击“申请记录”按钮进入查看页面。
1、 点击“上传”按钮上传申请表（PDF格式），申请表内均须校内、外导师本人手写签名，非全日制联合培养教学班同学还须在“所在单位意见”一栏内单位负责人签名并盖章。
2、 当“申请审核状态”为“驳回申请”时，若需修改新增导师信息，则在“申请新增导师”里选择导师，点击“编辑”按钮进行修改；若需重新上传申请表，则在“申请记录”点击“上传”按钮重新上传申请表后，再点击“提交申请”按钮，这样重新申请才能成功。
3、 在管理员审核前，均可点击“撤回申请”按钮，撤回申请信息（提醒：“撤回申请”后，先点击“上传”按钮重新上传申请表，这样才重新申请成功。）
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校外合作导师选聘系统学生申请流程图[image: 学生申请流程]
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