附件4
在线报送流程说明

全国万名优秀创新创业导师人才库系统作为全国高校教育教学信息平台的子系统，面向各省（区、市）教育部门以及全国普通本科高校开放。
一、准备工作：
各推荐单位需提前收集整理拟推荐的导师名单及有关信息。
二、申请账号：
相关账号由全国高等学校学生信息咨询与就业指导中心负责创建并下发。所有普通本科高校均可申请。此账号除用于在线报送导师信息外，还将提供导师信息浏览、邀请导师参加活动等功能。
为了保障账号下发过程中的安全性，需要提前登记账号负责人的基本信息，填写《全国万名优秀创新创业导师人才库系统使用登记表》（见附件3）。
三、登录系统
访问全国高校教育教学信息平台（网址为http://gxjx.chsi.com.cn），输入用户名、密码登录系统。
注意：
1、首次登录系统时，需通过用户登录页面中的“激活账号”功能进行激活。
2、首次成功登录系统后，需补充完整“实名注册”信息。实名注册信息是账号的身份凭证，必须保持其正确性和准确性，若信息变更或人员变动，需及时修改。
四、信息填报
推荐导师信息由各省（区、市）教育部门、普通本科高校代为填写，各省（区、市）教育部门、部委属高校直接在线报送，地方所属高校在线报送汇总至本省（区、市）教育部门，由各省（区、市）教育部门汇总后集中在线报送。
登录系统后“进入工作平台”，通过全国万名优秀创新创业导师人才库系统的“信息填报”功能即可完成导师信息填报。工作负责人需逐人逐项填写导师基本信息、导师获奖信息和导师参评信息并上传近期免冠正面照片等信息，系统将严格校验所填信息的正常性和规范性。
五、其他
全国万名优秀创新创业导师人才库系统将提供“数据统计”、“名单查重”、“批量导出”等辅助功能，方便各省（区、市）教育部门、普通本科高校掌握工作进度，确保导师信息的正确性和完整性。
全国高等学校学生信息咨询与就业指导中心将及时向社会公布入库导师名单，并负责入库导师的管理使用。
六、时间安排
2016年12月1日——2016年12月14日  系统使用登记
2016年12月15日——2016年12月31日 导师信息在线报送
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