
导师年审系统

操作指南



1 登录



登录方式一：

录入网址直接登录

http://finereport.nwafu.edu.cn/ossh_manger_xn 



登录方式二：

登录“信息综合服务平台”搜索“导师年度审核系统”点击进入



2 研究生院管理



第一步：登录界面：输入工号和密码

研究生院管理权限目前研究生院秘书和研究生管理人员



第二步：上传年审政策文件



第三步：学科信息维护

维护一级学科、二级学科、招生学院、学科建设学院



第四步：设置管理参数



第五步：经费额度审批

学院针对经费额度审批通过后，系统自动汇总给研究生院，

研究生院可再次确认审批。



第六步：导师年审汇总统计报表查询

研究生院管理者可通过报表查询到目前有多少导师已经审批

通过，可按学院分类汇总，导出EXCEL统一公示



3 学院管理



第一步：登录界面：输入工号和密码

学院管理权限目前分科研秘书、研究生秘书和学院主管领

导



第二步：查看年审政策文件



第三步：经费额度申请

招生学院填写经费额度申请，系统自动读取往年数据，可直接

编辑修改，提交审批



第四步：经费额度审批

招生学院或者学科建设学院进行审批，审批通过后提交研究生

院审批



第五步：导师年审申报审批

科研秘书审批：导师提交成功后，会自动汇总到科研秘书，科

研秘书根据查询条件可进行筛选进行审批。



第六步：导师年审申报审批

研究生秘书审批：科研秘书审批通过后，系统可自动汇总名单

到研究生秘书，研究生秘书给出审批意见



第六步：导师年审申报审批

学院审批：研究生秘书审批通过后，系统可自动汇总名单到学

院主管领导，主管领导给出终审意见



4 个人申报



第一步：登录界面：输入工号和密码

个人申报权限目前开放给全体教职工



第二步：查看年审政策文件



根据业务导航，

点击“登录”

第三步：业务规则

业务判断：

1.研究生院未设定年度考核规则不能进行个人申报

2.学院经费额度未设置不能进行个人申报



第四步：个人申报

申报规则：

招收类型为必输项



第五步：填写新的申请表单

需要重新填写申报表可点击“填写新的申请表单”



第五步：填写新的申请表单

 个人基本信息



第五步：填写新的申请表单

 招收研究生信息



第五步：填写新的申请表单

 招收研究生信息



第五步：填写新的申请表单

 政治思想表现



第五步：填写新的申请表单

 科研项目维护

科研项目系统会自动读取近三年数据，数据来源业务系统，来

源业务系统数据只可删除不可修改，若发现有问题可自行添加。



第五步：填写新的申请表单

 科研成果维护

科技成果会自动读取近三年数据，数据来源业务系统，来源业

务系统数据只可删除不可修改，若发现有问题可自行添加。



第五步：填写新的申请表单

 生成预览表格



第六步：打开之前填写过的表单

1.打开往年已填报申请表：可调取往年已填报数据，导师可

进行自我测评，条件满足可直接提交，无需再填报。

2.打开已保存的草稿：若在操作过程中保存过草稿，可直接

打开草稿继续 填写



第六步：打开之前填写过的表单



5 功能



-报表查询

系统给提供汇总报表，支持导出EXCEL
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-手机端

系统支持手机登录查看导师年审，但不建议手机查看，由于涉

及内容多，建议PC端操作。

学生服务 教师服务


