
导师年审核填报系统使用指南 

 

一、 登录  

浏览器要求：建议使用谷歌浏览器，不支持 IE 浏览器。 

登陆西北农林科技大学研究生院网站 https://yjshy.nwafu.edu.cn，点击“导师年审

填报系统”，如图所示： 

 

输入用户名、密码，点击“登录”按钮，如下图所示： 

 
登录成功后，如下图所示： 



 
 

二、 研究生院管理：角色-研究生院秘书、研究生院管理人员 

第一步：查看年审政策文件，如下图所示： 

 

第二步：设置管理参数 

两种方式进入设置管理参数页面，一种：直接点击页面业务导航菜单，第二种：点击左

侧导航菜单，研究生院管理-设置管理参数。如下图所示： 

 



点击进入设置管理参数页面，研究生院人员可以根据实际情况，设定近三年时间段、申

请博士研究生导师年龄限制、申请硕士研究生导师年龄限制。如下图所示： 

 

第三步：经费额度审批 

进入经费额度审批页面，点击左侧导航菜单研究生院管理-经费额度审批，如下图所示： 

 

学院主管领导提交后，系统自动汇总给研究生院，研究生院可再次确认审批。并且可以

根据经费额度的状态进行筛选。如下图所示： 

 
第四步：导师年审汇总统计报表查询 

点击研究生院管理-导师年审汇总统计表，进入导师年审汇总页面。 

1、 可以根据查询条件：导师所在学校、建设学院、审核年度、填报类型、工号进行查

询。 

2、 必须选择“导师所在学院”和“建设学院”才可查询出数据！选择年度后查询表标

题才会出现具体年度。 

3、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。 



 
根据表单红色字提示语选择查询条件，结果如下图所示： 

 

点击报表中导师姓名，可以看到导师个人详情； 

 

打开个人详情，如下图所示： 



 

三、 学院管理： 角色-科研秘书、研究生秘书、学院主管领导 

第一步：查看年审政策文件 

点击左侧菜单政策解读-年审政策，所下图所示： 

 

第二步：经费额度申请 

二级学科主管院长新增 2019 年度学院经费额度，点击页面新增经费额度，“添加”按钮，

如下图所示： 

 

选择招收类型，一级学科、二级学科，填写科技经费额度、生均培养成本。 



 

经费添加完成后，可对已添加的经费进行 “提交”、“编辑”“删除”等操作，对已提交

的经费可查看审核状态，点击“进度”即可。 

 

第三步：导师年审申报审批（科研秘书审批） 

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。 

 

第四步：导师年审申报审批（研究生秘书审批） 

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 



 

第五步：导师年审申报审批（学院审批） 

 

 

四、 一级学科管理： 角色-一级学科建设学院主管领导 

导师年审申报审批（一级学科建设学院审批），如果建设学院与导师所在学院相同，则只在

学院主管领导审核一次，建设学院审核默认通过；如果建设学院与导师所在学院不相同，则

需要审核。 

 


