中国矿业大学研究生信息管理系统使用说明

一、系统登录
方式1：登录“校园信息门户”（http://my.cumt.edu.cn/index.portal），点击“研究生教务”，进入“研究生教务（新）”
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方式2：登录研究生院主页，登录“研究生信息管理系统”

用户名：工号；初始密码：身份证号码；类别：教师

[image: image2.png]BERI  MAKE

ATFABRB ORI AFOrSRESER.. 0123
S ae et I s S & ERERRG WETAD)

A
PEFUSTRARETS: 01BE2RREARETA.

& BFREERG (FEAD
XFFEERE HERRESA 1 "HERRESA.

#TF2018E AV FASREREAGED & HRERTF LFERS





二、信息登录
（包括个人基本信息、科研成果信息、导师遴选申请信息）
[image: image3.png]



第一步：填写（更新）个人信息：

1.教师基本信息：

操作菜单：【导师】-【教师基本信息】-【教师基本信息管理】

操作说明：更新本人基本信息 

2.个人公开信息管理

操作菜单：【导师】-【教师基本信息】-【个人公开信息管理】

操作说明：更新本人公开信息，供招生宣传和网上查阅。 

特别提醒，每个页面填写完后一定要点击[image: image4.png]


按钮，进行信息保存！“个人简介”为必填项，请按照模版认真填写。

导师公开信息网页查看：
http://219.219.35.78/open/TutorListshow.aspx
第二步：填写（更新）科研成果

操作菜单：【导师】--【教师科研成果】中登记有关论文、获奖、专利、科研项目等信息；

操作说明（以下以发表学术论文为例，其他各项操作方法可参考进行）：
1 点击 “[image: image5.png]P iz



”【新增】按钮，弹出信息页面：
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注：请填写已公开发表的学术成果。
2 点击“[image: image7.png]= #E



”按钮后，可看到增加了一条记录：

3 点击右侧“[image: image8.png]


”【编辑】按钮继续完善详细信息（可在编辑中添加收录号、作者排名等其他详细信息）：
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4 点击“[image: image10.png]= #E



”，操作结束。
第三步：导师遴选申请：

包括博硕导初次遴选、博硕导复审，请根据实际情况分别填写申请。
下面以博导初次遴选申请为例：

【导师】-【导师服务管理】-【博导初次遴选申请】
操作流程：
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1. 点击“[image: image12.jpg]@ i



”图标，提出导师遴选申请。
2. 点击“[image: image13.png]


”图标，在弹出页面中继续完善各页面信息（包括基本信息、遴选信息、科研项目、学术论文、科研获奖情况、专利情况），按各页面的填写说明，填写完每页信息后务必点击[image: image14.png]


按钮保存。信息填写完成无误后，务必将“遴选信息”页的“提交状态”设定为“已完成”，然后点击[image: image15.png]


保存，否则系统将不予处理。
注：（1）请务必选填申请的院系及学科（选填学科应为我校可招生的学术学位学科）；
（2）科研项目登记范围包括纵向和横向项目，需准确填写项目起讫时间；
（3）请按照遴选办法中明确的时间范围填写相关成果信息，不在时间范围内的成果信息请更新删除。
3.导出并打印申请表格。

4.如需要重新申请，点击[image: image16.png]


图标后重复1、2项操作。
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上述填写完毕后，须与所在学院研究生教务管理人员联系审核，审核通过后，系统才接受处理。

