主要工作：
1.将工作通知发给本学院签约基地，将基地邀请码（附件2）分别告知相应的基地管理人员，督促基地管理人员在规定时间之内在系统填报基地信息；
2. 在规定时间之前进入系统审核基地的填报信息，要求基地在提交基地信息后，将基地管理人员信息表（附件3）返回；
3. 收集汇总所属基地的基地管理人员联系方式，发给研究生院顾洁，为减轻工作量，首次基地管理人员账号由研究生院统一批量导入；
4. 基地管理员账号统一导入后，进入系统查看各基地的管理员账号，将账号和地址告知各基地，督促各基地填报现有基地导师信息；
5.及时进入系统审核基地导师的申请，所有基地导师申请全部审核完成之后，工作完成。
相关操作如下：
一、新建基地
[bookmark: _GoBack]登录研究生信息管理系统，点击右上角“专业学位”，进入“实践基地管理--实践基地申请”，填写基地名称（注意基地名称为企业官方全称，不能以简写代替），培养层次（可多选），点击保存。
[image: ]
保存成功后，系统会为该基地生成唯一的邀请码（新申请基地在获得学校审批通过之前，基地编码为空，审批通过后会分配基地编码），请将基地邀请码，以及基地登录地址（https://ygl.cpu.edu.cn/gmis5/home/login）告知基地管理人员，由基地管理人员进行基地申请信息填报
二、基地申请信息审核
进入“实践基地管理--实践基地审核”，点击列表中相应基地的“审核详细”，进入审核页面。如企业填写信息没有问题，点击“审核”通过，如果填写有问题，点击“驳回重新提交”，驳回后，企业可以再次对填报的信息进行修改，修改后重新提交。
[image: 1641876886(1)]
三、基地负责人维护
当基地审核通过之后，需要为基地添加基地管理员（具体负责基地整体实际运行的负责人），进入“实践基地管理--基地负责人维护”。点击右侧“新增”。
[image: 1641879801(1)]
填写好相关信息之后，点击保存。保存后在列表中找到该负责人的编号，该编号即为基地管理员登录系统的账号（初始密码为账号），请务必提醒基地管理员第一次登录后修改密码。
四、基地启用设置
当基地到期之后不续签，后者被撤销时，须在系统中将该基地设置为“不启用”，进入“实践基地管理--基地启用设置”，选择要设置的基地，点击右侧的“设置不启用”，设置不启用之后，基地管理员将不能登录系统，其他相关基地显示的地方改基地都不与显示。
五、基地导师管理
当基地导师申请获得基地管理员审核通过后，导师申请进入学院教学秘书的审核环节，教学秘书需登录系统进行基地导师资格的申请。进入“基地导师管理--基地导师资格审核”界面，点击相应导师的“查看信息”进入审核界面。教学秘书审核导师相关信息，如果没有问题，点击右上角“审核”通过，如果有问题，点击“驳回重新提交”，并告知基地管理员通知基地导师重新修改提交，或者不符合要求的导师，通知基地管理员，删除导师申请信息。
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