上海高校访问学者信息库

用户使用手册
（简约合成版）

上海市高校师资培训中心
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1、引言
1.1编写目的

为方便教师进行国内访问学者申报，同时帮助各高校更有效管理相关数据，特编写此手册。

1.2 网站界面

本站网址为：http://gnfwxz.21shte.net。访问教师和高校管理员的登陆界面分别如图1-1和图1-2所示：
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图1-1

 教师登陆后界面
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       图1-2

    高校管理员登陆后界面

2、 系统主要功能列表

	功能名称
	功能概述
	针对用户组

	用户注册
	教师使用自己的邮箱在网站注册，生成新用户
	教师

	信息完善
	教师在页面录入自己的相关职业信息
	教师

	志愿填报
	教师选择需要访问的高校、专业、导师
	教师

	表格打印
	教师信息填写完毕后可直接打印、生成纸质申请表
	教师、管理员

	教师管理
	管理员可编辑、增删本校的教师信息
	管理员

	教师审核
	管理员审核本校教师是否具备访问学者条件
	管理员


3、 功能使用说明（教师篇）

3.1用户注册：
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图3-1

教师初次使用本平台时需使用自己的邮箱进行注册，注册按钮在页面偏右下方处（见图3-1）。
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图3-2
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进入注册页面（见图3-2）后，请填写自己的常用邮箱，选择自己所在的高校，输入并确认自己账号的密码，最后填入验证码（验证码为页面所示加法的计算结果）。全部填写完毕后点击“提交”按钮。若填写无误则会显示“注册成功”（见图3-3）。
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3.2用户登录：

教师完成注册后可在图3-1所示界面中用刚才填写的邮箱地址和密码登录（邮箱地址请务必填写完整）。若忘记自己的登陆密码，可点击“注册”按钮左侧的“忘记密码”按钮。系统将自动重设该用户的密码，并将新密码发送到注册邮箱。登陆成功后的界面如图3-4所示。
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图3-4

3.3信息完善：

教师在注册后需完善自己的相关信息。可点击图3-4界面中“个人基本信息”右侧的“展开”按钮，显示“个人信息界面”如图3-5所示：

[image: image22.jpg]$TEP). Curl+p. TEP) »
FTERRSV). ST »
D) (100%) »
=205 3

TERE).

SEFEN) cul+)
EEEAM)

FL2 FAEARTEW
SEIEEIRIEG)

Internet F(O)
ST Internet Explorer(A)




[image: image4.jpg]xuechuan@shnu.edu.cn

R

“BEFH:
“HEArEAr:
“BETh:

= RiEFhLr:

EARBK:

AR
TRARME:

= =

1§ OB OBR O%R
[
e =

|
e =
—

[ I

3t bnp, jpe, png jpee, & £, FFAN300K

“HiB:
“HEAvE
EAVEE:
“RIGFhE:
REFLFE:

Rts0x ttop

“HPHERS :
B

0%

[ ——
orz=T 2P - g1zl g
A k3

EEF AR s
|
o=l =P =15
|
o=l =15
|





图3-5

教师在该页面中填写自己的相关信息（标注红色*的为必填项），完成后点击左下方的“保存”按钮，若有信息填写不符合规范，则会弹出“操作失败”信息（如图3-6），提示用户待填写或待修正的选项：
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若填写无误则会显示“操作成功”信息（如图3-7）



3.4志愿填报：

个人信息填写完成后，教师可以填报自己的国内访问志愿，并补充完善自己的学术简历。登陆后点击图3-4界面中“志愿申报”右侧的“展开”按钮，显示“志愿申报界面”如图3-8所示：
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图3-8

教师在“志愿申报”页面中应依次填入以下内容：

访问时间：一般以一年为期，时间为一学年整（即从当年九月至次年九月，特殊情况可酌情修改）。请用户按照自身的实际情况选择适合选项。“访问时段”选项中的数据由系统自动生成，不需要手动填写。

申报志愿：请用户在“访问学校”的下拉菜单中选择需要访问的高校。在“访问专业”和“指导教师”的空格中键入所选择的专业院系和导师姓名。若有疑问，可点击图3-8中红色方框所示的“查询学校及专业对照表”链接进行查询，点击链接后弹出的查询页面如图3-9所示：
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图3-9

待完成学校选择，并填写完“访问专业”和“指导教师”后，即完成第一志愿的填报，此后可点击右侧的“添加”按钮，再依次填写第二、第三志愿（总共可填写四个志愿）。为防止意外情况（第一志愿高校政策调整、第一志愿导师因故无法接待访问等），请至少填写三个志愿。

若在保存后发现志愿填写错误，可点击页面右侧的“删除”按钮删除该志愿（见图3-10），重新填写。
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图3-10

在“学习/工作简历”一栏中依次填入工作单位和职务，并选择工作时间。填写完成后点击页面右侧的“添加”按钮，输入其余的工作经历。

在“外语语种”一栏中可选择自己所掌握的外语语种，并确认掌握程度。若用户掌握多门外语，可通过右侧的“添加”按钮依次填写其他语种及熟练度数据。

以上信息全部填写完毕后，用户可依次填写教学简历、科研成果及访问计划。系统不会强制填写以上三个栏目，但所填写的内容都会显示在最后生成的《高等学校青年骨干教师国内访问学者推荐表》中。

3.5表格打印

所有信息填写完毕后，用户可在图3-11界面中点击“打印信息”按钮，直接进入打印页面（如图3-12所示）：
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图3-11
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图3-12

在浏览器中选择“文件”——“打印”按钮（注：不同浏览器操作方式可能有一定区别，请参照实际情况调整），直接打印该页面，可生成共计4页的纸质文档。

在打印过程中，若需要对页面布局进行调整，可通过浏览器上的“文件”——“打印”——“页面设置”按钮来进行（注：不同浏览器操作方式可能有一定区别，请参照实际情况调整）。如图3-13、3-14所示：
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图3-14

4、功能使用说明（管理员篇）
4.1管理员登录：

高校管理员无需注册，由网站系统管理员统一发布账号和密码。



管理员应按照图4-1所示，在页面左上方点击“管理人员”按钮，依次输入用户名，密码，验证码登陆。

管理员登陆后，若希望更改自己的登录密码，可点击页面右上方的单位名称（如图4-2所示）进入配置页面（如图4-3所示）修改自己的信息。
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图4-2
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图4-3

4.2教师管理：

高校管理员可在登陆后，点击页面左上方的“访问学者库”按钮查看本校学员相关信息。如图4-4所示。
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图4-4

管理员可分别通过页面右侧的“编辑”，“删除”按钮及页面上方的“增加新学者”按钮对本校学者信息进行增删和管理。如图4-5所示：
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图4-5

另，图4-5界面中偏左上方位置设有信息完整度按钮，若点击“完整”按钮，则可显示出所有已完成信息填写和志愿申报的教师名单；若点击“未完整”按钮，则显示出其余教师的名单。

管理员编辑和添加教师信息的操作界面同普通用户类似，可参照《功能使用说明（教师篇）》中的相关章节进行操作。

4.3教师审核：

在进入图4-5所示的管理界面后，点击页面右侧的“审核”按钮即可进入审核界面（如图4-6所示）。
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图4-6

若确认该教师通过审核，可以获得学校推荐，则点击“通过”后再点击“确认”按钮。反之，则先点击“不通过”按钮。

审核完毕后，该学员信息会自动提交至上海高校访问学者信息库，进入复审流程。

4.4表格打印：

管理员打印学员表格的流程、界面和普通用户相同，可参照《功能使用说明（教师篇）》中的相关章节操作。
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图3-6





图3-7



































图3-13











图4-1
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