
“长空学者”校外导师模块操作指南（学者版）

1.人事系统登录(https://ehr.nuaa.edu.cn/)

2.“自助服务”栏目 点击“长空学者”

3.进入界面，点击长空学者签约，选择校外导师信息

4.新增导师

4.1点击新增导师申请，填写对应内容点击暂存。



4.2勾选暂存导师信息，点击打印校外导师登记表，可以导出校外

导师登记表。



4.3校外导师签字同意后，须上传系统，方可申请聘任其为导师。

点击提交，上传校外导师登记表，最后再次点击提交。至学院审核。

（每位学者最多聘任三位校外导师）



5. 更换导师 如有特殊情况，需要更换校外导师，则需先勾选拟终止

聘任导师，点击更换导师，填写对应内容后，后续操作与新增导师申

请一样。（暂存➩勾选新导师➩打印登记表➩下载 pdf➩导师签字➩

上传登记表➩提交至学院审核）





6.津贴发放 先勾选拟发放津贴导师，点击津贴发放申请，点击新增，

填写金额及申请时间，点击提交，至人资部审核。（两院院士指导津

贴≤2万/年，其他专家≤1万/年）[发放申请流程完成后，学者用自

己财务帐号预约报销单，送至综合楼 512，由人资部开具转账支票]

7.导师指导工作成果 学者应每年 6-8 月填写参与指导的校外导师成



果小结，填写完成后，至学院审核。先勾选本年度参与指导的校外导

师，点击导师指导工作成果，点击新增，填写年度时间，点击新增，

填写成果详情明细，最后填写成果小结，点击提交，至学院审核。
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