
安徽财经大学教务处文件 
校教字〔2020〕20号 

       关于落实本科生导师制管理工作的通知 

               

各学院（部）: 

根据《安徽财经大学本科生导师制管理办法》（校政字〔2020〕13

号）相关要求，请各学院（部）认真研读管理办法，落实导师遴选、

职责履行等本科生导师制管理相关工作。即日起，导师使用基于超星

网络教学平台的学业导师功能辅助本科生导师制的相关管理工作，实

现分组管理、学习资料上传、指导计划填报、指导内容展示、指导全

程记录、指导总结提交等，作为工作认定和考核的依据。原本科生导

师制管理系统逐步停用，新系统的使用方法请参阅附件。 

考虑到疫情防控期间情况特殊，指导工作不宜全面覆盖。本学期

本科生导师工作的侧重点为指导学业完成度较好且有意向参与研究和

竞赛的同学提升研究能力、取得研究成果；帮助学业完成度较差的同

学提升学习能力、按学制计划完成学业。 

为方便本科生导师制工作组对相关工作的落实与管理，各学院

（部）可向教务处申请给固定账号开通管理员权限，使用方法请参阅

附件。 

 

附件：本科生导师管理功能操作指南 

 

教务处 

                                         2020 年 4 月 17 日 



 

附件 

本科生导师管理功能操作指南 

 
1.基本流程 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.登录方式 

登录超星网络教学平台，输入工号和密码（数据与学习通 APP 同步），进入教学空

间，点击“学业导师”栏目。 

说明：请使用火狐浏览器、谷歌浏览器以及 360 浏览器极速模式（IE 浏览器版本 9

及以上）访问网页。 

导师 

遴选导师资格； 

组织师生双选或按需分配； 

建立导师-学生归属信息表； 

公布相关信息； 

教学单位 

管理员 

建立指导课程； 

添加学生信息； 

类课程化过程管理； 

填写指导计划、记录、总结； 

学生 

加入导师的指导课程； 

服从导师的管理要求； 

按计划完成学业； 

争取获得竞赛、科研成果； 

申请管理员权限； 

定期统计、分析、反馈指导情况； 

督促导师完善指导工作； 

评价导师的指导工作； 

监管 反馈 

指导 咨询 

反馈 

研讨 

优化 



 

 

 

 

 

3.导师建立指导课程 

   说明：导师将通过课程管理的形式对所负责的学生进行指导和交流。 

   为方便管理，请各位导师以“本科生导师管理-导师姓名-XXX”的格式命名课程。一

名导师仅需要建立一门课程，课程内可以根据需要建立班级分组管理（例如按年级、专

业等）。 

 



 

4.添加指导学生名单 

基本步骤：进入课程-管理-新建班级-添加学生（三种方式）。 

 

 

 



 

 

 

 

 

导师可以根据学院、专业、班级批量

添加学生；可以通过学号检索添加学

生；也可以提供班级二维码或邀请码，

学生自行加入。 

 



 

5.填写“指导计划”、“指导记录”、“指导总结” 

（1）指导计划 

 

 

 

“标题”不用填写，自动生
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（2）指导记录 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

（3）指导总结 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

“标题”不用填写，自动生成 



 

6.以课程为依托开展具体指导工作（与学习通平台使用方法相同） 

 

 

 

 

 

点击“编辑”可以按照章节的形式编写相关内容，为学生提

供与专业学习、学业规划方面的指导。具体操作请查看自主

学习平台首页-新闻公告中的教师使用操作手册即可。 

 

学生可以通过论坛开展讨论，实时交

流可以通过学习通，具体详见学习通

操作使用说明。 

 

“统计”、“资料”、“通知”、“考试”、“讨论”等功能的使用

请查看自主学习平台首页-新闻公告中的教师使用操作手册

即可。 

 



7.后台管理与检查 

二级教学单位向教务处提出后台管理申请并提供申请人信息，教务处开通二级教学

单位管理员权限。 

管理员登录后台网址：http://ananas.mooc1.mti100.com/tologin?fid=139，进入学业导

师管理模块。管理员可以对本科生导师进行增、删、改、查等操作。 

 

 

 

 

 

 

                       

           

http://ananas.mooc1.mti100.com/tologin?fid=139
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