
1 

 

 

一、进入系统流程 

1. 导师通过浙大服务平台（service.zju.edu.cn）进入系

统，点击“填表中心”。 

 

2. 点击“导师资格申报”，进入申报页面。 

 

3. 导师先点击“个人信息维护 1”，进入个人信息维护页。 
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4. 查看带“*”必填项是否填写完整，维护或更新好之

后可以进行资格申报。 

（ 注 意 ： 维 护 各 类 信 息 时 ， 日 期 格 式 要 求 为

“yyyy-mm-dd”，否则无法保存和汇总） 

5. 点击“导师资格申报”，第一次会弹出“温馨提示”

页面，每个年度需完整阅读一次，关闭后弹出申报页面。 

二、再次申请导师具体操作 

再次申请同一学科或同一专业学位类别招生资格的老

师，已经申报过的记录系统会自动提交，无需导师本人操作。 

若教师申请的招生学科或招生类别与上年度不一致，则

须由教师本人上网提交申请（参考以下初次申请导师具体操

作），系统将按初次申请的程序进行审核确认。 

三、初次申请导师具体操作 

1. 点击“硕导”或“博导”左边的勾选框，弹出选择申

报学科页面； 

2. 选择一级学科，会自动关联出一级学科下的二级学科

以及二级学科对应的学院； 

3. 选中二级学科（支持多选，按住 ctrl，点击需要的二

级学科），再点击“添加”，把二级学科添加到“已选学科”

中，删除同理； 

4. 选中所属学院，点击确定，返回申报页面，申报页面

就会多出一条刚才添加的数据； 
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5. 点击申报页面的“提交”按钮，提交申报信息。 

 

6. 确定后多出一条记录，支持添加多条后，点击提交，

同时提交多条信息。 

 

点击提交后，列表就会出现一条申报记录， 
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学院审核之前，可以点击“删除”，删除这条记录重新

申报，当审核状态为“审核中”后，教师无法删除该条信息，

需要联系学院秘书删除。 

通过系统申报的记录，会有流程状态，点击流程跟踪，

查看审批进度。 

 

点击申报表，显示申报详细信息。 
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导师资格申报结束，等待审核。 


