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注意事项：
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· 显示器：  17吋彩色显示器，刷新频率75Hz，推荐分辨率为1024×768或1280×1024
第一部分  课程培养阶段使用说明
第1章 课程培养流程及简易操作说明
1.1课程培养流程

本节主要向各学院研究生秘书介绍课程培养阶段系统的主要业务流程，如图Ⅰ-1所示：
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图I-1  研究生课程培养阶段业务流程示意图
1.2 系统简易操作说明

说明：本简易操作说明从每届新生入学开始，到师生双选和培养计划制定完毕结束。先进行“师生双选”，后进行“培养计划”操作。
	师生双选
	培养计划

	秘书维护导师组（参考6.7节）
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初始化选导师学生表（点击菜单―“培养管理/师生双选管理/初始化导师学生表）

学生查看导师（学生身份）

学生选择导师（学生身份）

导师选择学生（导师身份）

秘书确认师生关系
秘书为学生指定导师（参考6.3节）

秘书为学生更换导师（参考6.4节）

	秘书维护培养方案（参考3.1节）

秘书为学生指定培养方案（参考3.1.4节）

学生制定培养计划（学生身份）
导师审核培养计划或秘书替导师审核培养计划（参考3.1.8节）

学生打印培养计划(学生身份)

秘书制定教学任务，设置教学任务范围

（参考4.1节）

秘书排课（参考4.2节）

学生选课（学生身份）
秘书查看课表（参考5.3节）


第二章 基础教学资源的管理
2.1教师信息管理
2.1.1教师信息的添加

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师添加”，显示“添加教师”界面。
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Step 1. 在“添加教师”界面里按照提示依次完成教师信息的输入

Step 2. 点击下方“提交”按钮完成信息保存。

重复以上步骤，直至完成所有教师的添加。

说明：

· 在填写“教工编号”时应按照学校或学院的编码规则命名。“教工编号”是日后该教师登录系统的用户名和初始密码。

· 学院秘书只能添加本学院的教师。
· “添加教师”只能填写部分必须的信息，全面信息的填写需要通过“教师信息维护”来完成。“教师信息维护”操作请见2.1.2节。

2.1.2教师信息维护及审核
Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师信息维护及审核”，显示“教师查询”界面。
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Step 1. 输入适当教师信息后点击“查询”按钮。下方将显示被查询的教师列表。如下图：
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Step 2. 点击拟维护的教师姓名（超链接），打开维护界面。教师信息维护界面由“基本信息”和“辅助信息”两部分组成，分别对应两个标签，如下图所示。
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Step 3. 点击“基本信息”标签进入基本信息维护界面，点击表下方的“修改”按钮开始信息维护，完成后点击信息表下方的“提交”按钮保存。

Step 4. 点击“辅助信息”标签进入辅助信息维护界面，点击表下方的“修改”按钮开始信息维护，完成后点击信息表下方的“提交”按钮保存。

重复以上步骤，直至完成所有教师信息的维护。
2.1.3教师信息浏览及学术信息维护

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师信息维护及审核”，显示“教师查询”   界面。
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Step 1. 输入适当教师信息后点击“查询”按钮。下方将显示被查询的教师列表。

Step 2. 点击某教师记录中的超链接，对教师学术信息进行补充和浏览。如下图所示。
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  说明：

· 点击“教师成果”下的“查看”，可以依次浏览并修改该教师的以下资料（如下图）。

[image: image10.png]j:1:Ea]




· 点击“表现审核”下的“进入”，可以依次浏览并修改该教师的以下资料（如下图）。
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2.1.4教师信息维护时间设置
Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师信息维护时间设置”，显示“教师信息维护时间设置”界面。

Step 1. 针对“基本信息”、“辅助信息”和“教师表现”分别输入起始日期和截止日期，完成后点击表下方“提交”按钮。如下图所示。
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说明：对“基本信息”、“辅助信息”和“教师表现”内容的修改要在“起始日期”到“截止日期”的时间范围内。

2.2学生信息管理
2.2.1学生基本信息的浏览与维护

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生信息查询及审核”，显示“学生查询”界面。如下图：
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Step 1. 选择专业，输入其他相关信息，点击“查询”按钮，出现以下界面：
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Step 2. 点击基本信息超级链接，可以查看该学生的基本的信息。在信息维护时间设置的范围内可以修改相关的基本信息。
2.2.2学生表现信息的维护

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生信息查询及审核”，显示“学生查询”界面。如下图：
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Step 1. 选择专业，输入其他相关信息，点击“查询”按钮，出现以下界面：
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Step 2. 点击表现信息超级链接，进入表现信息页面，在信息维护时间设置的范围内可以修改相关的表现信息。

2.2.3学生表现信息的审核

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生信息查询及审核”，显示“学生查询”界面。如下图：
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Step 1. 选择专业，输入其他相关信息，点击“查询”按钮，出现以下界面：
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Step 2. 点击最右侧表现审核超级链接，进入表现审核页面，若审核通过则点击“审核通过”按钮，否则点击“审核未通过”。

2.2.4学籍变动信息学院审核

首先学生提出申请。学院秘书可以查看当前学院下的所有申请。学院秘书按下图可以输入任意条件进行查询，在最下方显示查询的结果。对查询的结果可以审核修改。
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2.2.5学生信息维护时间设置

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生信息维护时间设置”，显示“学生信息维护时间设置”界面。

Step 1. 针对“基本信息”、“培养信息”、“入学前信息”、“社会关系”、“工作经历”、“学生表现”和“毕业信息”分别输入起始日期和截止日期，完成后点击表下方“提交”按钮。如下图所示。
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说明：对以上七种信息内容的修改要在“起始日期”到“截止日期”的时间范围内进行。

第三章 培养方案的制定与维护
3.1培养方案的添加与维护
3.1.1新培养方案的添加 

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学院维护培养方案”，显示“培养方案列表”界面。如下图：
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Step 1. 点击“添加”按钮，进入“添加培养方案信息”界面。

Step 2. 依次填写“培养方案基本信息”，填写完毕后点击下方“保存”完成新培养方案的添加。

重复以上步骤，直至完成所有新培养方案的添加。
3.1.2已有培养方案的维护

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学院维护培养方案”，显示“培养方案列表”界面。

Step 1. 点击拟修改的培养方案名称（超链接），进入“修改培养方案信息”界面。
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Step 2. 依次修改“培养方案基本信息”，填写完毕后点击下方“保存”完成培养方案的修改。

重复以上步骤，直至完成所有培养方案的修改。

3.1.3培养方案的删除

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学院维护培养方案”，显示“培养方案列表”界面。
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Step 1. 点击拟删除的培养方案前的复选框，选中拟删除的培养方案。

Step 2. 点击下方“批量删除”完成培养方案的删除。

重复以上步骤，直至完成所有培养方案的修改。

3.1.4培养方案的指定

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/指定学生培养方案”，打开“学院秘书指定学生培养方案”界面。如下图
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Step 1. 在“学生类型”下拉菜单中选择学生类型，在“专业”下拉菜单中选择学生专业，输入学生“年级”。点击下边“查询”按钮，列出该专业所有学生名单。

说明：本步中也可以直接输入学生“姓名”或“学号”，查询出某个学生，为该学生指定某培养方案。
Step 2. 点击学生前的复选框，选种若干学生。若需要选中全部学生，请点击“全选”前的选择框[image: image25.png]ik



即可。

Step 3. 点击学生列表下方的“选择培养方案”后面的黄色文件夹图标，打开选择培养方案界面。

Step 4. 在“选择培养方案界面”中再次选择“方案类型（学生类型）”和“专业”，点击后面的“查询”按钮，列出适用于本专业的所有培养方案。

Step 5. 点击某培养方案名称（超链接），返回“学院秘书指定学生培养方案”界面。如上图。此时选中的培养方案将出现在“学院秘书指定学生培养方案”界面中。

Step 6. 点击“指定学生培养方案”按钮，完成培养方案的指定。

重复以上步骤，直至完成所有专业学生培养方案的指定。

3.1.5已指定培养方案的删除

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/指定学生培养方案”，打开“学院秘书指定学生培养方案”界面。如下图：
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Step 1. 在“学生类型”下拉菜单中选择学生类型，在“专业”下拉菜单中选择学生专业，输入学生“年级”。点击下边“查询”按钮，列出该专业所有学生名单，此时每名学生记录中，“培养方案名称”下显示已经被指定了培养方案。

说明：本步中也可以直接输入学生“姓名”或“学号”，查询出某个学生，为该学生删除其培养方案。
Step 2. 点击学生前的复选框，选种若干学生。若需要选中全部学生，请点击“全选”前的选择框[image: image27.png]ik



即可。

Step 3. 点击“取消学生培养方案”按钮，完成培养方案的删除。

重复以上步骤，直至完成。删除培养方案后，可以重新为其指定新的培养方案，参照3.1.4节
3.1.6培养方案的复制

培养方案复制的目的：

当某一年的培养方案与上一年度培养方案内容相同或变化不大时，使用“培养方案复制”功能将极大的方便方案维护。操作步骤如下：

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学院维护培养方案”，显示“培养方案列表”界面。
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Step 1. 点击原培养方案前的复选框，选中该培养方案。点击下方“复制培养方案”按钮，生成新的目标培养方案。此时目标培养方案与原培养方案是完全相同的。

Step 2. 对新生成的目标培养方案进行适当修改，具体步骤参照3.1.2执行。

重复以上步骤，直至完成所有新培养方案的复制添加。

3.1.7学院秘书修改学生培养方案
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/修改学生培养计划”，显示“修改学生培养计划”界面。如下图所示：
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Step 1. 在“学生类型”下拉菜单中选择学生类型，在“专业”下拉菜单中选择学生专业，输入学生“年级”。点击下边“查询”按钮，列出该专业所有学生名单，此时每名学生记录中，“操作”下显示“修改培养计划”。

说明：本步中也可以直接输入学生“姓名”或“学号”，查询出某个学生，为该学生修改培养计划。
Step 2. 点击所要修改的学生的“修改培养计划”，进入修改页面。如下图所示：
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Step 3. 选中已选课程列表中要删除的课程，然后点击下方的“删除上表选择”按钮，删除要删除的课程。

Step 4. 选中可供选择列表中要添加的课程，然后点击“添加下表选择”按钮，添加要添加的课程。

重复以上步骤，直至完成所有要修改的培养计划。
3.1.8学院秘书代替导师审核学生培养方案
注意：如果研究生院不允许学生跨学院选择课程，学院秘书可以利用本节功能进行操作审核培养计划；反之，请参考3.1.10节。
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/秘书代审培养计划”，显示“代导师审核培养计划”界面。如下图所示：

[image: image31.png]Ml H —— RSB E RS

e (L -] - =
PR PEPS: SRS
i
PATIRE
=3 2 E=:1 #S P el Bl =]
SORRY:RAFSMBE!
& || 2R WY || FE





Step 1. 输入查询条件，点击“查询”按钮，出现满足条件的学生列表，
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Step 2. 点击“查看培养计划”超级链接，审核学生培养计划，然后点击“返回”按钮，在以上页面中，勾选当前学生，点击“通过”按钮，则该学生培养计划通过，否则点击“不通过”按钮。
3.1.9学院秘书跨专业修改学生培养方案
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/培养计划修改（跨专业）”，显示“修改学生培养计划”界面。如下图所示：
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Step 1. 设置适当的查询参数，点击查询按钮，出现如下界面：
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Step 2. 点击“修改培养计划”超级链接，进入以下界面：
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Step 3. 点击“添加其他课程”按钮，进入课程查询界面：
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Step 4. 选择学院，选择专业，点击查询按钮，出现满足查询条件的课程列表，如下：

[image: image37.png]REEhE

sman: [BaSAtTEER 5| sy [DREENEFEE o] )
TS
30 | wm . |me | wms e saen | gwe 24 R st
IRBTUERENE
[ 1| seo1002 - # 54 20 it
it
NEHETNBLE
[ 2 | se91003 - ® 36 10 it
e
[ 3 | seo1004 R 3 144 40 =it
i [ 4 | ss91005 ) 3 36 10 =it
# [ 5 | so11006 SWE ® 36 10 =it
®” r 6 | soii007 |BmEEVIEE E3 54 30 E
IRETURAER
ol 7 | so11o0s . # 54 3.0 it
PERREETIH
= 8 | so1100e #® 54 30 s





Step 5. 在“选修课”栏中勾选要选择的课程，然后点击左上角的“添加下表选择”按钮，系统提示“添加成功”。

说明：学院秘书跨专业修改培养计划，只能选择其它学院的选修课内容。

3.1.10学院秘书审核跨专业培养方案
注意：如果研究生院允许学生跨学院选择课程，学院秘书可以利用本节功能进行操作审核培养计划；反之，请参考3.1.8节。
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/秘书审核培养计划（跨专业）”，显示如下图：
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Step 1. 输入合适的查询条件，点击查询按钮，界面显示如下：
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Step 2. 点击“查看培养计划”超级链接，对跨专业培养计划进行审核，审核通过点击“通过”按钮，反之点击“不通过”按钮。
第四章 教学任务与排课管理
4.1 教学任务管理
4.1.1添加教学任务
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/教学任务管理”，显示教学任务列表，如下界面：
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Step 1. 点击“教学任务列表”右侧的“添加”按钮，打开教学任务添加对话框

Step 2. 在“课程”下拉菜单中选中拟添加的新课程

Step 3. 在“学期”下拉菜单中选择新加课程所在的学期

Step 4. 在“课程性质”下拉菜单中选择新加课程的属性（学位课=必修课，非学位课=选修课。补修课一般指单独为跨专业学生开设的课程，一般无学分）

Step 5. 在“考核方式”下拉菜单中选择新加课程的考核方式

Step 6. 在“备注栏”填写新加课程相关信息

Step 7. 点击“保存”按钮完成教学任务的添加。

重复以上步骤，直至完成某学期教学任务的添加。

4.1.2删除教学任务
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/教学任务管理”，打开“教学任务列表”
[image: image41.png]AERE ———BFEFNER (RHEREEFAER)

HPEEE:
2EAT e 200720088 — 20 | 0] |
| w|  fEER
r B
o) wizs wigE = PR | P40 | REMR | 2R 1 2 BEE BiE
™ |so61004| itEAFEEEREN | 2 54 3.0 | PR il @ 30
™ |so61007| BARITHES 1 54 3.0 | PR il HEW 30
™ |sos1009 HdHE 1 36 1 PR il AW 50
T |S062024| ARMEERAKRL 1 36 2.0 | FHUR £E HFT 30
™ |S062025| DSPHARMA 1 36 2.0 | FHUR £E HEW 30
™ |s062027 | ERAEHEAEE | 1 18 1 | PR £E E==23 40
™ |S063001| DSPHARMA 1 36 2.0 | FHUR £E HEW 30
™ |so63002| ZHMAMERE 1 36 2 | FPUR £E FbiE 30
™ |sos3020| EihEEFiHH 1 36 2 | NG E:) :3:5 30





Step 1. 在“学期”下拉菜单中选择课程所在学期，点击右边“查询”按钮，列出该学期所有教学任务

Step 2. 在学期教学任务列表中点击左端复选框，选中拟删除的课程

Step 3. 点击右下角“批量删除”按钮完成教学任务的删除

重复以上步骤，直至完成。

4.1.3修改教学任务
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/教学任务管理”，打开“教学任务列表”
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Step 1. 在“学期”下拉菜单中选择课程所在学期，点击右边“查询”按钮，列出该学期所有教学任务

Step 2. 在学期教学任务列表中点击拟修改的课程名称（超链接），进入修改教学任务界面

Step 3. 依次修改“学时”、“学分”、“课容量”、“任课教师”等相关课程属性

Step 4. 修改完毕后点击下方“确定”按钮保存对教学任务的修改

重复以上步骤，直至完成。

说 明：

· 对任课教师的指定和修改不允许手工输入，可以通过点击右侧的文件夹图标
[image: image43.png]


进行添加。选择教师具体步骤方法如下：

Step 1：点击右侧的文件夹图标
[image: image44.png]


进入选择教师对话框

Step 2：在“所属学院”下拉菜单中选择教师所属院系

Step 3：点击“查询”按钮查询该院系全部教师名单，点击任课教师姓名处超链接完成任课教师的选择。

使用技巧：选择院系后，可以在教师名中输入教师全名或姓，缩小查询范围。

请注意：

1、 若无法确定任课老师所属的院系或工作单位，可以不指定院系，直接按姓名查询。错误的教师姓名与院系的匹配将导致无法查询到该教师。

2、 若数据库中没有您需要的教师信息，请参考2.1.1添加教师。完成教师的添加后再重复以上步骤对任课教师进行选择。

· 在“修改教学任务”界面还包括对教学任务“范围设置”的功能（见下图红色方框），在进行教学任务范围设置前，请先点击“确定”按钮对教学任务的修改进行保存，否则将无法保存修改信息。
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· 教学任务范围设置的操作请见4.1.4节。
4.1.4教学任务范围设置
教学任务范围设置的目的是确定某课程可以为哪些（专业）学生开设。具体操作步骤如下：

Step 0. 在某学期教学任务列表中点击拟修改的课程名称（超链接），进入修改教学任务界面。

Step 1. 在“学生类型”下拉菜单中选择学生类型，在“专业”下拉菜单中选择开放该课程的专业，在“年级”文本框内输入开课年级。

Step 2. 点击下方的“添加”按钮，该某年级某专业的学生将出现在下面的表中。

重复以上步骤，直至完成该课程所有开放专业学生的添加。

说明：当发现范围设置有误时，可以点击错误记录前的复选框选中某类学生后，点击上方的“删除”按钮进行删除。

4.1.5教学任务的拆分
为什么要进行教学任务的拆分？

有些学院在教学任务安排时，存在以下情况：

1） 有的课程所有课程属性（如课时、学分、教师、性质等）均相同，但需要分班上课，如“**课程1班”、“**课程2班”。

2） 有的课程虽然不分班上课，但对A专业的学生来说是必修课，而对B专业的学生来说是选修课。

出现以上现象时均需要在教学任务管理时对该课程建立2个相似的教学任务。您可以按照4.1.1重新添加教学任务，也可以使用“教学任务拆分”功能。“教学任务的拆分”是基于已有教学任务添加相似的新教学任务的快捷方式。

具体操作步骤如下（以“并行计算”课程为例）：

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/教学任务管理”，打开“教学任务列表”
Step 1. 在“学期”下拉菜单中选择课程所在学期，点击右边“查询”按钮，列出该学期所有教学任务

Step 2. 点击课程列表中“并行计算”课程前的复选框选中该课程后，点击下方的“拆分”按钮。如下图:
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Step 3. 在随后出现的提示对话框中输入拟拆分的个数后，点击确定。如下图:
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Step 4. 新拆分出的课程将出现在教学任务列表中。按照4.1.3和4.1.4对课程属性和范围做适当修改后，即完成了该课程的拆分。如下图所示：
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重复以上步骤，直至完成所需课程的拆分。

4.2 排课管理
    学院只负责专业课程的维护与管理，公共课程统一有研究生院负责管理，因此本节仅介绍专业课程的管理。

4.2.1教室的添加

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/排课选项设置”，显示“排课选项设置”界面
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Step 1. 点击“选择学年学期”下拉菜单，选择学年学期；点击“校区”下拉菜单，选择校区

Step 2. 点击“教学楼”下拉菜单，选择教学楼后，点击右边“查询”按钮查询可使用的教室信息。可使用的教室将出现在左下文本框内

Step 3. 在左下文本框内点击所需教室选中后，点击“增加”按钮，使该教室添加到右下文本框内

Step 4. 点击下方“保存”按钮对教室信息进行保存。

重复以上步骤，直至完成。

说明：

· 在右下文本框内点击教室选中后，点击“去掉”按钮可以删除对某教室的选择。

· 未选择学年学期将无法保存所添加的教室信息。

4.2.2课程表的维护——常规排课

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/专业课排课”，显示排课界面。（使用技巧：鼠标右击“培养管理/课程教学管理/专业课排课”，选择“在新窗口中打开”，可以打开排课界面，方便查看与操作）

Step 1. 在“选择学期”下拉菜单中选择当前学期，选择成功后，左侧显示该学期可用的教室信息。

（说明：如需用教室没有显示，请按照4.2.1对教室进行添加）

Step 2. 点击某教室，右边出现空白课程表，开始为该教室排课。

Step 3. 选择某天的某个上课时间段，以周一上午1-3节为例：

（说明：选择上课时间段的方式如下图所示，选择成功的时间段将被红色框包围，见下图）
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Step 4. 在选中的时间段上（即红色单元格框内）点击鼠标右键，在右键快捷菜单中选择“添加”，打开“添加课程安排”对话框。如下图：
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Step 5. 在“开始日期”下拉菜单里选择课程的开始日期；点击“教学任务”右侧“添加”按钮打开“查询教学任务”对话框，选择课程后点击“确定”按钮；在“上课周数”里输入本学期上课周数；在“单双周上课”下拉菜单中选择上课方式。

Step 6. 点击“确定”提交。添加成功的课程表如下图所示：
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Step 7. 点击课程表下方的“Save”按钮保存对该教室的排课。如下图：
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重复以上步骤，直至完成。

重要说明：

· 在为当前教室排完课程后，请务必先点击“Save”对当前教室排课结果进行保存后，再点击其他教室进行排课。否则将无法保存当前教室的排课结果。建议排完一个时间段的课程点击一次保存。

· Save工具条说明，见下图。
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——返回本学期第一周  [image: image55.png]End




——去本学期最后一周
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——下翻五周
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——下一周
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——保存当前教室的排课结果
4.2.3课程表的维护——合班排课

为什么要合班排课？

    以周一上午1-3节为例，假设该时间段需要上“算法分析与设计”课程，但该课程对软件专业的学生来说是必修课，而对应用专业的学生来说是选修课，因此在设置教学任务时“算法分析与设计（1）”和“算法分析与设计（2）”是不同的两个教学任务。因此排课时便需要合班上课。

    需要合班上课的其他情况……
Step 0. 参照4.2.2进入对某教室排课界面（仍以周一上午1-3节为例，该时间已经添加了算法分析与设计（1））。

Step 1. 在选中的时间段上（红色单元格框内）点击鼠标右键，在右键快捷菜单中选择“修改”，打开“修改课程安排”对话框。
Step 2. 点击“教学任务”右侧“添加”按钮打开“添加教学任务”对话框，选中“算法分析与设计（1）”和“算法分析与设计（2）”教学任务前的复选框后，点击“确定”按钮返回课表，此时两个教学任务都出现在1-3节中，表示完成合班排课。
第五章 开课任务书管理

5.1学院课程维护
注意：这项功能只能对已通过学院审核，但研究生院还没有进行审核的课程进行维护、修改。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/学院课程维护”，显示课程信息列表界面。如下：
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Step 1. 选择要修改的课程，例如“数据库原理”，点击“数据库原理”（超链接），进入修改学院课程信息界面，修改所要修改的选项。

Step 2. 修改完毕后，点击“保存”按钮，回到学院课程维护界面。

Step 3. 在所要删除的课程后面，点击“删除”按钮，删除该课程。

重复以上步骤，直至完成所有课程的维护。
5.2秘书录入成绩
Step 0. 菜单位置——点击“成绩管理/秘书录入成绩”，显示秘书录入成绩查询界面。
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Step 1. 点击管理员录入成绩查询界面的“学期下拉选择”菜单，选中所要录入成绩的开课学期，然后点击“查询”。

Step 2. 点击所要录入成绩课程的操作一栏的“录入”（超链接），进入管理员成绩录入界面。

Step 3. 依次录入每个学生成绩，完毕后点击“提交”键，完毕。

注意： 
(1)如果本页面未显示学生列表，说明管理员还尚未初始化成绩表，相关事宜请与管理员联系
(2)设计成绩和期末成绩可以有数字、ABC、优、良、中等多种形式
(3)考试成绩只能是数字形式
(4)“保存”按钮用来在录入过程中保存成绩，该成绩可以再次修改，但这个成绩学生无法看到
(5)“提交”按钮用来提交最终的录入结果，并使学生可以查看。注意：对于教师，点击“提交”后将无权再修改成绩
(6)如要取消“对学生可见”，请与管理员联系。
重复以上步骤，直至所有课程学生成绩的录入。

5.3学院秘书查看课表
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/学院课表查询”，显示学院秘书查看课表界面。
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Step 1. 在学生类型、专业和年级中分别输入所要查询的数据，完毕后，点击“查询”按钮，即显示所要查询的课表。
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重复以上步骤，查询所有课表。
5.4学院秘书统计选课人员
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/查看选课情况”，显示选课人员统计界面。
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Step 1. 在“学期下拉选择”菜单中，选择需要统计选课人员的课程所在的学期，完毕后点击“查询”按钮。

Step 2. 在所需统计选课人员的课程的“操作”一栏，点击“查看选课人员”，进入选课人员统计界面，即可查看选课人员信息。
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Step 3. 点击导出报表，得到PDF格式的选课名单。

重复以上步骤，直至完成所有课程的选课人员的信息统计。

5.5秘书替学生选课
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/秘书选课管理”，显示秘书替学生选课界面。
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Step 1. 在“学号”和“姓名”栏中，输入所要选课的学生的学号和姓名，完毕后点击“查询”，即在下方显示出所填学生的基本信息。

Step 2. 在“课程号”、“课程名”和“课序号”中输入所要选择的课程（也可以在上述三个选项中选择其中的某一项或某几项，这样查询出的数据既是满足其条件的课程），在“类型”一栏中选择课程的类型，完毕后点击查询，找到所要选择的课程。

Step 3. 在所要选择的课程前的复选框中打钩，完毕后点击下方的“批量添加”按钮，即选择该课程。添加完毕后的课程会在“一选课程”栏中出现。

Step 4. 删除已选课程栏中存在的课程：点击已选课程栏中存在的课程的“操作”一栏中的“删除”，即删除已选课程。

重复以上步骤，直至完成选课计划。

5.6非选课成绩录入
Step 0. 菜单位置——点击“成绩管理/秘书非选课成绩录入”，显示非选课成绩录入界面。
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Step 1. 在“课程号”、“课程名”和“课序号”中输入所要选择的课程（也可以在上述三个选项中选择其中的某一项或某几项，这样查询出的数据既是满足其条件的课程），在“选择学期”菜单中，选择相应学期，完毕后点击“查询”按钮，得到相应的课程信息。

Step 2. 点击所选课程操作一栏的“录入成绩”，进入非选课录入成绩界面。

Step 3. 在“学号”、“考试成绩”和“期末成绩”中，填入相应的信息，然后点击下方的“保存”和“提交”按钮，完成该同学非选课成绩的录入。

重复以上步骤，直至完成所有非选课成绩的录入。

第二部分  论文培养阶段使用说明

第六章 导师与学生的双向选择

注意：在师生双选开始前，学院秘书必须点击菜单位置――“培养管理/师生双选管理/初始化选导师学生表”，否则师生双选将无法正常进行。
6.1查看学生选导师情况
菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/学生选择导师情况”，显示学生三个志愿选导师情况的界面
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说明：

· 系统中列出所有学生三个志愿选择导师的情况，为下一步的确认学生导师关系和为学生指定导师功能提供参考数据。

6.2 确认学生导师关系
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/确认师生关系”，显示确认学生导师关系界面。

Step 1. 点击左侧的选择框打勾确认学生师关系，按“提交”按钮进行保存。
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说明：

· 系统显示导师已确认学生的学生姓名和导师姓名信息。按照从高志愿到低志愿显示，如学生被第一志愿导师确认显示第一志愿导师，第一志愿导师未确认而被第二志愿导师确认则显示第二志愿导师，第一志愿和第二志愿导师都未确认而被第三志愿导师确认则显示第三志愿导师。如三个志愿都未被确认则不显示在此界面下。

6.3为导师分配学生
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/指定师生关系”，显示学院所有导师组列表，点击学生所对应的导师组。
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Step 1. 在“请指定导师”下拉列表中选择导师姓名，界面中将显示三个选择志愿都未被确认的学生及其三个选择志愿的信息，点击相应学生信息左侧的选择框打勾，按“提交”按钮进行保存。
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6.4更换导师
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/更换导师”，显示学生查询页面。在学号输入框内输入学生的学号进行查询。

Step 1. 在查询结果中显示学生的姓名、学号、当前导师等信息，在可选导师下拉列表中选择相应的导师，按“提交”按钮保存修改结果。
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说明：

· 此功能用于学生导师关系确认后，为学生修改导师时使用。点击学生姓名可查看学生的个人基本信息，点击学生表现的“查看”链接查看学生的表现信息，点击表现审核的“进入”链接进入学生的表现审核。
6.5查看导师学生关系
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/查看师生关系”，导师学生关系界面: 
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Step 1. 根据选择查询条件，点击“查询”，可以查看符合条件的所有已经确认的导师学生关系。
6.6导师学生关系导入
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/师生关系导入”，显示“导师学生关系导入”页面。

Step 1. 如果培养方式中，导师学生关系已经在最初已经确定，无需学生在网上选导师，秘书按照模板格式，编辑学生关系excel文件。

Step 2. 使用“浏览”，选择文件，点击导入。界面如下图：[image: image75.jpg]SMFERFSA
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注意：
· 导入的excel中内容的格式一定要使用文件模板中的格式。在导入前，点击“下载”，查看模板。

6.7导师组管理 

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/导师组管理”，显示“导师组管理”页面。

Step 1. 选择“学生类型”、“选择专业”后，自动会列示符合条件的导师组名称，以及该导师组的导师列表。
Step 2. 点击“导入”，转到“导入”画面，按照模板格式，导入导师信息。

Step 3. 点击“导出”，可导出所在导师组的导师信息。

Step 4. 点击“添加群组”，转到“添加群组”画面，如图[image: image76.jpg]W E ———FMEEHSA

FIMEAIES

R

P =]

SIS

SRS

[

o

E=:3

5

AE





注意：

· 导师组由标志位、学院编号、专业编号、学生类型唯一确定。 

· 请先选择专业和学生类型，点击查询察看导师组是否已经存在。 

· 若存在，可更新导师组信息；如不存在，可添加导师组。 

· 导师组名称命名规则：学院名称+专业名称+学生类型+"导师组"。
· 导师组编号自动生成，不能编辑。 

· 管理员姓名可输入，也可查询添加。
Step 5. 选择要删除的导师记录，点击“批量删除”，可对当前导师组成员进行删除。

第七章  论文开题与中期审核管理

7.1 学生提交开题报告和学院评审
Step 0. 学生以学生身份登录本系统点击“论文开题申请”并提交开题报告申请。

Step 1. 学院秘书登录本系统，点击菜单位置――“培养管理/论文开题管理/学院评审意见”，出现以下界面：
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Step 2. 点击“填写”超级链接，进入“普通硕士提交开题报告”页面，填写相关信息，点击“提交”按钮，开题报告评审提交完成。
7.2 学生提交中期考核报告和学院审核
Step 0. 学生以学生身份登录本系统点击“中期考核登记”并提交中期审核表。

Step 1. 学院秘书登录本系统，点击菜单位置――“中期考核管理/学院审核意见”，出现以下界面：
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Step 2. 输入查询条件，点击“查询”按钮，进入如下页面：
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Step 3. 点击“进入”超级链接，进入“中期考核登记”页面，添加相关信息，最后点击“提交保存”按钮。
第八章  实践环节管理
8.1 查看本学院的社会实践情况
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/实践环节管理/社会实践审核”，显示列出本学院的社会实践界面。如下：
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Step 1. 点击最右侧“修改”链接，可以对社会实践相关内容进行修改。

Step 2. 修改完毕后点击“提交保存”按钮，社会实践修改完毕。

8.2 查看本学院的教学实践和学术活动
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/实践环节管理/教学实践审核”，显示列出教学实践登记审核界面。如下：
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Step 1. 点击“修改”超级链接，可以对社会实践相关内容进行修改。

Step 2. 菜单位置――点击“培养管理/实践环节管理/学术活动审核”，如下图：
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Step 3. 选择专业，输入姓名，点击“查询”按钮，将列出本学院的学术活动。
第三部分 学位论文阶段使用说明

第九章  学位管理流程
第三部分主要向各学院研究生秘书介绍学位论文阶段系统相关功能的使用方法。为方便浏览，该部分内容在介绍过程中，采取按照业务流程顺序介绍的方式。
研究生学位论文阶段主要业务流程（硕士）如图2-1所示。
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图2-1  研究生课程培养阶段业务流程(硕士)示意图

第十章  学位管理
10.1毕业审核管理
10.1.1审核学生发表论文信息

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生信息查询及审核”，输入相关查询条件点击查询按钮，显示“发表论文”界面。菜单位置如图[image: image84.jpg]BRI BRET RERX RETE E5WH E55EH /U





Step 1. 在“发表论文”界面里选择要审核的论文。

Step 2. 点击下方的“审核通过”或“审核不通过”按钮完成信息保存。

重复以上步骤，直至完成论文的审核。

说明：

· 如果发表论文信息需要修改，可置论文状态为“不通过”，通知学生修改，或者点击该论文题目链接进入，帮助学生修改。

· 修改以后该论文为“未审核”状态。点击位置如图所示：
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10.1.2学院审核答辩申请

Step 0. 菜单位置——点击“毕业管理/学院审核答辩申请”，显示“学院审核毕业申请”界面。
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Step 1. 选择适当学生信息后点击“查询”按钮。下方将显示被查询的学生列表。

Step 2. 查看学生状态为“提交毕业申请”，点击学生“审核”（超链接），打开“查看报盘信息”界面。

[image: image87.png]W E ———BERIES

B

o LOPPEOPTOTEL. LS. R DI B8,

o 2NPPEEBESHERE IPEROTRATON » TREHET

EEAEARIE I R » AT RS

BUATRAE » B4 AT

n

BT iESsd SR 1%
FRLA] TEWEaen —iRER HEHRESER
FRHER
EReT UFAS ZereR LA
BEREELEH
5" #B =1y El R
TAZEER| =T »E ®8  wFwa BRI PERFHER
“itER EpE BHIE iESH°| 371428198306120515
2% 200506084 AZEA"| LB FREA A"
FUEE FWEBS| kEA 2APR| 2B SIS WFT FI==T
FITEHE"| ATE—GPRIET B
Wi EA| TV IS ENL S RS PR
WIEGE" U39 AN Retetii TSR 1303 |12/ T 1E0TE
. AN /Reteti/ /183 /18





Step 3. 按照说明检查该学生的报盘信息是否正确，在最下方选择“通过”或“不通过”。

重复以上步骤，直至完成所有申请学生的审核。

说明：

· 在审核学生报盘信息时，一定要确保带“*”的必填项补空缺，否则不通过，让学生填全信息。

· 审核毕业申请有时间的限制，请一定要在规定的时间范围内完成审核。超过规定时间，系统将不再开放。操作界面如下
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10.1.3学生状态查询
Step 0. 菜单位置——点击“毕业管理/学生状态查询”，显示“学院查看学生毕业通过名单”界面。

Step 1. 选择适当学生信息后点击“查询”按钮。下方将显示被查询的学生列表。

Step 2. 可查看列示学生的所处状态，并可查看、修改学生的学籍信息、学位信息。查看界面如图：
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10.1.4学生状态统计
Step 0. 菜单位置——点击“毕业管理/学生状态统计”，显示“学院统计学生状态”界面。

Step 1. 默认情况，是所有类型学生的状态统计。

Step 2. 在“学生类型”选择需要统计的学生类型的学生，点击“查询”，可得到统计结果。

重复以上步骤，可统计各个学生类型的学生状态人数。统计界面如下：
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10.2论文评审管理

10.2.1秘书录入论文评阅成绩
Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/论文评审/录入论文评阅结果”，显示“录入评阅成绩”界面。

Step 1. 选择适当的条件查询，点击“查询”。查询界面如图

[image: image91.jpg]o [EEME ¥ s | WEE v e ]
e | saws:| | =0
Er=r
S e =3 Er=
1 o 200420584 wEEE
2 an 200420587 s
3 200420591 e





Step 2. 选择学生，点击“录入前两份评阅书成绩”。

Step 3. 进入录入结果界面，按要求录入成绩，点击“提交”，录入结果。录入界面如图
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重复以上步骤，直至完成所有评阅成绩的录入。
10.2.2秘书录入第三份评阅成绩

Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/论文评审/录入第三份评阅书成绩”，显示“录入第三份评阅成绩”界面。

Step 1. 选择是党的条件查询，点击“查询”，找到要录入成绩的学生。

Step 2. 选择学生，点击“录入第三份评阅成绩”。

Step 3. 进入录入结果界面，按要求录入成绩，点击“提交”，录入结果。

重复以上步骤，直至完成所有第三份评阅成绩的录入。录入界面与10.2.1节中界面类似。

说明：

· 博士评审论文一般送三份，其中学位办或者学院送两份，学生自己送审一份。第三份结果可由学生或秘书录入。

· 在“查看学生论文评阅结果”（见10.2.3节）里，可查询学生的评阅结果。
10.2.3查看学生论文评阅结果

Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/论文评审/查看学生论文评阅结果”，显示“查看论文评阅结果”界面。

Step 1. 选择合适类别的学生，点击查询，可查看成绩。

重复以上步骤，可查看到所有处于评审状态学生的评阅结果。查询界面如图[image: image93.png]AR E ———EEFRGE
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10.3学院答辩管理

10.3.1秘书录入答辩决议

Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/论文答辩/录入答辩决议”，显示“学院秘书录入答辩决议”界面。

Step 1. 首先选择“学生类型”，然后选择“学生专业”，点击查询。

Step 2. 根据查询结果，在列表中显示符合查询条件的学生。选择一个学生的名字，进入录入界面。列示画面如图

[image: image94.jpg]MR B -FREBRATHAR

= B v S WL v

Y s EEETL P
mems | ] meems ||

P

20

200420584 BT





Step 3. 在“录入博士申请信息”窗口，新增一行，录入学生博士课程及成绩。

Step 4. 在“录入博士申请信息”窗口，录入学生答辩决议。

Step 5. 点击“提交”按钮完成答辩决议的录入。

重复以上步骤，直至录入每个学生的答辩决议。

注意：

· 在录入博士课程成绩时，录入分数时，应该用半角输入法情况下输入。如图：
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10.4确认可授学位、同意毕业名单管理

10.4.1确认授予学位名单

Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/学位授予/确认授予学位名单”，打开“设定同意授学位的学生名单”界面。

Step 1. 选择查询条件，点击“查询”，列示学生列表。

Step 2. 选择要设置的学生，点击“同意授学位”或“不同意授学位”。

重复以上操作，可设置完学生的状态。
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说明：

· 确保博士的答辩决议和评阅成绩都录入完成之后再设置同意授学位和同意毕业的学生名单，否则设置之后将不能再录入。
· 学位分委员会开过之后，设置同意授学位的学生名单，只要同意授学位就表示也同意毕业，只有不同意授学位的学生才会在设置同意毕业名单里显示。
10.4.2确认同意毕业名单

Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/学位授予/确认同意毕业名单”，打开“设定同意毕业的学生名单”界面。
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Step 1. 选择查询条件，点击“查询”，列示学生列表。

Step 2. 选择要设置的学生，点击“同意毕业”或“不同意毕业”。

重复以上操作，可设置完学生的状态。

10.4.3 学位分委会意见
Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/学位授予/学位分委会意见”，打开“添加同意函信息”界面。

Step 1. 录入分委员会举行时间、应到委员人数、实到委员人数、需要特别说明的问题（如果没有问题，则不需填写）。

Step 2. 点击“提交”按钮，完成同意函相关信息填写。

Step 3. 录入界面如下：
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第四部分 其他辅助功能使用说明

第十一章  学期注册与通知公告管理
11.1学期注册管理
11.1.1 学院秘书审核学生学期注册
Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学期注册”，如下图所示：
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Step 1. 输入查询条件，点击“查询”按钮，出现学生列表。

Step 2. 勾选选择框，或者直接勾选“全选”，然后点击“批量通过审核”按钮，完成学期注册。
11.2通知公告管理
11.2.1查看研究生院通知
Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/查看学院通知”，显示“通知列表”界面，如下图所示。
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Step 1. 通知以通知列表的形式显示，用户只需点击其中的标题链接即可查看详细的通知内容，如下图所示。

[image: image101.png][ 2008-08-10 ] 2005&BHFTEFHER =l

FRGLTLAUSIT » FARE AN » S FH50E 5 STRERAPEIIE » DAP ) FRAAE.

11

{E%: $ER  HARIE: 2008-05-05
BERE: W4 R/ERENE: 2008-08-10
EZEHACEREET 58K

ER





Step 2. 通点击“返回”按钮，可以返回至通知列表。

11.2.2学院通知的添加

Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/添加通知”，出现如下界面。
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用户可以在次界面中添加新通知，注意：通知的“标题”为必填项。

Step 1. 输入通知“标题”――选择“新闻类型”,添加新闻内容，最后点击“提交”按钮，系统提示“添加新闻成功”；如果要重新输入相关内容，可以点击“重置”按钮。

11.2.3学院通知的维护

Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/编辑通知”，出现如下界面。
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Step 1. 若要编辑某条“新闻通知”，用户可以点击通知标题右侧的“编辑”链接，将进入如下界面。
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编辑完毕后，点击“提交”按钮，系统提示提交成功，若要重新编辑可以点击“重置”。
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第一部分  课程培养阶段使用说明
第一章 课程培养流程

第一部分主要介绍课程培养阶段系统的使用方法。为方便浏览，该部分内容在介绍过程中，采取按照业务流程顺序介绍的方式。

研究生课程培养阶段主要业务流程如图Ⅰ-1所示。
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图I-1  研究生课程培养阶段业务流程示意图
第二章 基础教学资源的管理
2.1学生信息管理

2.1.1导师审核学生表现

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生表现导师审核”，出现如下所示页面。

[image: image106.png]FhRR

FS e S FE
1 R 2006010144 BA
2 Fa 2007010130 BA
3 g 2007010129 A
4 i 2007010131 BA
5 B 2007010139 BA
6 Ed:3 2007000002 BA
7 k= 2007000001 #A





Step 1. 点击“表现审核”栏中的“进入”超级链接，出现以下页面：
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Step 2. 页面中有“成果奖项”等六个标签，教师可以逐个点击标签审核其中的内容，若通过，则点击“审核通过”按钮，否则点击“审核未通过”按钮。
2.2教师信息管理

2.2.1 教师基本信息
Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师基本信息”，显示“教师基本信息”界面，包括“基本信息”和“辅助信息”两个标签，可以分别点击查看。如下图所示。
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Step 1. 点击“基本信息”标签进入基本信息维护界面，在教师信息允许维护的时间范围内，点击表下方的“修改”按钮开始信息维护，完成后点击信息表下方的“提交”按钮保存。

Step 2. 点击“辅助信息”标签进入辅助信息维护界面，在教师信息允许维护的时间范围内，点击表下方的“修改”按钮开始信息维护，完成后点击信息表下方的“提交”按钮保存。

2.2.2 教师成果信息
Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师成果信息”，显示“教师成果信息”界面，包括“成果奖项”、“论文信息”、“专著信息”、“项目信息”四个标签，可以分别点击查看，如下图所示。
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Step 1. 点击“成果奖项”标签，出现以下界面。
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Step 2. 点击“添加”按钮可以添加新的成果奖项，显示如下。

     [image: image111.png]BRRXMEL

BEET

ZREB

R [

B

EEE

ZREBI

EEE

StRTE

FALRE

EEE

E=:3

=





Step 3. 正确填写上图显示的内容，最后点击“提交”按钮，此成果奖项被成功添加。
2.2.3 教师编号的查询

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/教师编号查询”，显示“教师查询”界面，如下图显示。
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Step 1. 输入“教师姓名”、“单位名称”等查询参数，单击“查询”按钮，将显示以下“教师编号”。
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点击“教师名”超级链接，可以链接到本教师的详细信息。
第三章 导师如何选择学生
3.1 导师选择学生

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/导师选择学生”，显示“导师确认学生”界面，如下图显示：

[image: image114.png]WERE ———SWHRAFE

WA | S

4
@

e

FEEY

e

R





Step 1. 点击“提交”按钮，系统提示确认成功。

第四章 培养信息查询与培养计划管理
4.1查询学校培养方案

菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学校培养方案查询”，显示“培养方案查看”页面。
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教师可以根据自己的需要点击其中的超级链接来查看具体培养方案的详细内容。

4.2 培养计划导师审核

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/导师审核培养计划”，显示“审核学生培养计划”界面，如下图显示：
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Step 1. 点击“操作”栏中的“查看培养计划”超级链接，显示本学生的详细培养计划，点击“返回”按钮，返回到以上界面。

Step 2. 若审核通过，则点击“通过”按钮，否则点击“不通过”按钮。

重复以上步骤，依次完成其他学生的培养计划审核。

4.3 导师查看培养计划完成情况

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/导师查看培养计划完成情况”，显示“查看学生培养计划完成情况”界面，如下图显示：
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Step 1. 点击“操作”栏中的“查看培养计划完成情况”超级链接，查看某学生的培养计划完成情况。

第五章 课程教学信息管理
5.1 教师申请开设新课

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/课程教学管理/申请开设新课”，显示“申请开启新课程”界面。如下图所示：
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Step 1. 点击界面下方的“申请开办新课程”，进入教师申请新课程信息界面。依次填入各项信息，完成后点击“提交”（如若需重新填写所有信息，点击“重置”）。

Step 2. 点击已经申请课程的“详细”超链接，可以浏览所选课程的具体信息。

重复以上步骤，直至完成所有新课程的申请。
5.2 课程编号查询

点击“培养管理/课程教学管理/课程编号查询”，打开“学院课程信息课程”界面，如下图所示：
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任课教师可以在此界面中的查看到具体课程对应的课程号。
5.3 教师查询课表

点击“培养管理/课程教学管理/教师课表查询”，打开“教师查看课表”界面，如下图所示：
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5.4 学生选课信息浏览

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/选课人员统计”，显示“选课人员统计”界面。如下图所示：
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Step 1. 点击“操作”栏中的“查看选课人员”超级链接，出现以下界面：
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Step 2. 点击页面下方的“导出列表”按钮，系统将以PDF格式文档导出并提示保存。

第二部分  学位论文阶段使用说明
第六章 论文开题与成绩管理
6.1 教师录入成绩
Step 0. 菜单位置——点击“成绩管理/教师录入成绩”，显示“教师录入查询”界面。如下图所示：
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Step 1. 点击“成绩录入”超级链接，进入以下界面：
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Step 2. 依次录入学生的考试成绩，然后点击“保存”按钮, 系统提示“操作成功!”，然后点击“点此返回”超级链接，出现以下界面：
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Step 3. 任课教师可以点击“导入Excel表”按钮把成绩信息导入Excel并保存，点击“在线打印”按钮，可以将成绩列表输出到打印机。

注意： 
(1)如果本页面未显示学生列表，说明管理员还尚未初始化成绩表，相关事宜请与管理员联系
(2)设计成绩和期末成绩可以有数字、ABC、优良中等多种形式
(3)考试成绩只能是数字形式
(4)“保存”按钮用来在录入过程中保存成绩，该成绩可以再次修改，但这个成绩学生无法看到
(5)“提交”按钮用来提交最终的录入结果，并使学生可以查看。注意：对于教师，点击“提交”后将无权再修改成绩
(6)如要取消“对学生可见”，请与管理员联系。
6.2 教师非选课成绩录入
Step 0. 菜单位置——点击“成绩管理/教师非选课成绩录入”，显示“非选课成绩录入”界面。如下图所示：
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Step 1. 依次输入学号、考试成绩等，最后点击页面底端的“保存”按钮，系统提示“操作成功!”，然后点击“点此返回”超级链接。

Step 2. 其他操作参考6.1节。
6.3导师填写开题报告意见
Step 0. 菜单位置——点击“论文开题管理/导师评审意见”，显示“填写报告意见”界面。如下图所示：
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Step 1. 点击“填写”超级链接，进入下一页面，填写完整相关信息后，点击“提交”按钮。
6.4导师填写中期审核意见
Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/导师审核意见”，显示“学生列表”界面。如下图所示：
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Step 1. 点击“进入”超级链接，进入下一页面，完整填写相关信息，点击“提交”按钮。

第三部分  辅助功能使用说明
第七章 学校和学院新闻通知的查看
7.1教师查看学校通知

Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/查看学校通知”，显示“查看学校通知”界面，如下图所示。
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Step 1. 如果学校发布了新通知，通知将以通知列表的形式显示，用户只需点击其中的标题链接即可查看详细的通知内容。

7.2教师查看学院通知

Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/查看学院通知”，显示“通知列表”界面，如下图所示。
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Step 1. 通知以通知列表的形式显示，用户只需点击其中的标题链接即可查看详细的通知内容，如下图所示。

[image: image131.png][ 2008-04-03 ] 2005FHFTERREAHFEHER o

E200SEFFAIER | WSITRGEP AR ERLTANEREINEL » SAERPOE M ERLESS , TNSHTREL

{E%: R4 BMRYIEL: 2008-04-03
BERE: W6 R/ERENE: 2008-04-03
EEHAEEREET 215%

ER





Step 2. 通点击“返回”按钮，可以返回至通知列表。
山东省学位与研究生教育管理信息系统
使用说明书

(V1.0)
[image: image132.jpg]
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□ 学院（系）研究生秘书

□ 导师 (任课教师)  

■ 学生

系统操作类型：■ B/S操作   □ C/S操作    
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第一部分  课程培养阶段使用说明
第一章课程培养流程
第一部分主要向学生介绍课程培养阶段系统的使用方法。为方便浏览，该部分内容在介绍过程中，采取按照业务流程顺序介绍的方式。

研究生课程培养阶段主要业务流程如图Ⅰ-1所示。
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图I-1  研究生课程培养阶段业务流程示意图

第二章 基础教学资源的管理
2.1 新闻通知

2.1.1 查看学校通知
Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/查看学院通知”，显示“学校通知”界面，如下图所示。
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Step 1. 点击通知超链接，可查看通知内容，如下图所示。

[image: image135.png]& ([ 2008-08-16 ] FHiBH

SRIBAENE?

{E%: Administrator

-

ER





Step 2. 点击“返回”，返回到通知列表界面。

说明：

· 该新闻由研究生院管理员下发。如果通知列表中没有通知，说明管理员没有下发通知。

2.1.2 查看学院通知
Step 0. 菜单位置——点击“新闻通知/查看学院通知”，显示“通知列表”界面，如下图所示
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Step 1. 点击新闻超链接，可查看新闻内容，如下图所示。
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说明：

· 该新闻由学院秘书下发。

2.2学生信息管理
2.2.1学生基本信息的管理
Step 2. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学生基本信息”，显示“学生基本信息”界面。

Step 3. 学生基本信息界面由“基本信息”、“培养信息”、“入学前信息”、“社会关系”、“工作经历”、“毕业信息”、“个人资料”、“个人简历”八部分组成，分别对应八个标签，如下图所示。
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Step 4. 点击“基本信息”、“培养信息”、“入学前信息”、“毕业信息”标签进入相应的界面，点击下方的“修改”按钮可对信息进行修改，修改完毕后点“提交”按钮完成信息修改，修改界面如下图所示。
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Step 5. 点击“社会关系”、“工作经历”标签进入相应的界面，“社会关系”界面如下图所示。
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Step 6. 点击下方的“添加”按钮可对信息进行添加，添加完毕后点击“提交”按钮完成信息添加，点击“重置”按钮会清空所填内容，以重新输入新内容。添加界面如下图所示。
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Step 7. 在Step3的界面中选择要删除的社会关系或工作经历，选中其前面的复选框，点击“批量删除”可删除所选的信息，或直接点击“删除”超链接，删除相应行信息。

Step 8. 点击“个人资料”标签进入个人资料界面，可在其中编辑个人简介，并可上传一些证书扫描图片，文档，或是录制的自我介绍视频，支持rar或zip压缩包的上传。个人资料界面如下图所示。
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Step 9. 点击“个人简历” 标签进入个人资料界面，点击下方的“打印简历”，可打印个人简历。
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说明：

· 在个人资料中上传文件时，事先要建立目录D:\FTPROOT\UserFiles,系统允许最多上传 2 个文件，上传新文件时单个文件大小小于 4MB，注意:目前不支持中文名文件的上传。

2.2.2 学生表现信息的管理
Step 3. 菜单位置——点击“人员管理/教师管理/学生表现信息”，显示“学生表现信息”界面。

Step 4. 学生表现信息界面由“成果奖励”、“惩处违纪”、“发表论文”、“发表专著”、“参与项目”、“参与活动”、“获得证书”七部分组成，分别对应七个标签，如下图所示。
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Step 5. 点击相应的标签可进入相应的界面，点击相应界面的“添加”按钮，可添加学生的相应信息，点击“提交”按钮，完成信息的添加。成果奖励信息添加界面如下图所示。
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Step 6. 在Step1界面中点击表现信息超链接，可进入修改界面，修改完后，点击“提交”按钮。

Step 7. 在Step1界面中选中要删除信息前面的复选框，点击“删除”按钮可删除所选中的信息。

说明：

· 若学生的表现信息已经通过审核，就不能再修改、删除了。

2.2.3学籍变动申请管理

Step 3. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学籍变动申请”，显示“学籍变动显示”界面。

Step 4. 点击“申请学籍变动”按钮进入“学籍变动申请”界面，选择变动类型和变动学期，填写申请原因和备注后点击“提交”按钮完成学籍变动申请，“学籍变动申请”界面如下图所示。
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Step 5. 提交申请后，点击“学籍变动显示”界面中的“详细”超链接，可查看学籍变动申请信息以及审核情况。

Step 6. 点击“变动类型”中的超链接，可修改学籍变动申请的部分信息。

说明：

· 对于以下情况的学生会用到学籍变动功能：休学复学、停学复学、试读转正、恢复学籍、回国复学、转学、休学、停学、试读、保留学籍、公派出国、自动退学、因病退学、家庭经济困难退学、成绩不及格退学、能力差退学、自费出国退学、其他原因退学、取消学籍、勒令退学、开除学籍、因病死亡、事故死亡、其他死亡、转学出、硕转博、博转硕、转专业、转系、不报到。

2.2.4学籍卡信息管理

Step 2. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学籍卡信息”，显示“学籍卡”界面，如下图所示。
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Step 3. 按要求填写学生信息，完成后点击表下方“提交”按钮。

说明：

· 点击“新增一行”或“删除一行”可添加或删除“本人学习和工作简历”和“家庭成员及主要社会关系”的内容。

2.2.5学生学期注册

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/学生管理/学期注册”，显示“学期注册”界面，如下图所示。
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Step 1. 选择“注册学期”，填写备注，完成后点击“提交”按钮。
说明：
· 该学生在当前学期内是否注册的信息会显示在第一行中。如果，学生该学期没有注册，会用红字标识的。如下图所示。
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2.2.6修改个人密码

Step 0. 菜单位置——点击“人员管理/修改个人密码”，显示“修改密码”界面，如下图所示。
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Step 1. 修改完成后，点击“提交”按钮。

第三章 导师与学生的双向选择
3.1学生查看导师信息

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/查看导师信息”，显示博士生、硕士生导师列表的界面，如下图所示。
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Step 1. 点击导师姓名超链接，显示“教师基本信息”界面，如下图所示。
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Step 2. 点击“点此查看”超链接，查看教师的成果信息，如下图所示。
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Step 3. 点击“返回”回到“教师基本信息”界面。

说明：


· 学生只能查看和选择本专业的导师。

3.2 确认学生导师关系
Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/师生双选管理/学生选择导师”，显示学生选择导师的界面，如下图所示。

Step 1. 学生可选择三个导师，分三个志愿选择，选完后点击“提交”按钮。
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说明：

· 若该学生的导师已经确认，系统会提示已确认信息，不能再选择导师。

第四章 培养计划的制定与维护
4.1培养计划的制定与维护
4.1.1培养方案的查询

通过查看培养方案，了解培养方案的基本信息和课程要求，为制定自己的培养计划做准备。

Step 3. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学校培养方案查询”，显示针对不同学生类型的培养方案界面，如下图所示。
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Step 4. 点击培养方案超链接，进入“学校培养方案列表”界面，显示各个学院的培养方案专业名称，如下图所示。
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Step 5. 点击培养方案专业名称超链接，可查看培养方案信息，如下图所示。
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Step 6. 点击“详细”超链接，可查看该培养方案的详细信息，如下图所示。
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Step 7. 点击“附：需阅读的主要经典著作和专业学术期刊目录”超链接，可查看该培养方案的参考文献，如下图所示。
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Step 8. 点击“附：本培养计划的课程设置”，可查看该培养计划的课程列表，如下图所示。
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Step 9. 点击课程名称超链接，可查看该课程的基本信息，如下图所示。
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4.1.2学生培养计划的制定


学生根据自己专业培养方案的要求制定自己的培养计划，制定完培养计划后，导师和学院秘书会审核学生制定的培养计划，学院秘书也会根据学生制定的培养计划进行适当的修改，学生等待审核完毕后再查看或打印自己的培养计划。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/制定培养计划”，显示“学生制定培养计划”界面，如下图所示。
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Step 1. 在“已选择课程列表”中选择要删除的课程，选中其前面的复选框，点击“删除上表选择”，显示删除成功，删除的课程就显示在可供选择的课程列表中了。

Step 2. 在“可供选择的课程列表”中选择要添加的课程，选中其前面的复选框，点击“添加下表选择”，显示添加成功，添加的课程就显示在已选择课程里了。

说明：

· 初始化时必修课里是有数据的，是系统根据各专业培养方案要求自动选上的，这是培养计划中的必修课，这些课是不能删除的。

· 所选课程总学分以及总学分要求会显示在第一行中，以供学生参考来修改自己的课程，可选择的课程包括必修课、选修课、补修课。

4.1.3学生培养计划的查看


学生制定的培养计划审核完毕后，学生可以查看自己最终的培养计划。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/查看培养计划”，显示“培养方案列表”界面，如下图所示。
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Step 1. 点击“返回”按钮，可回到之前打开的界面。

4.1.4学生培养计划的打印



学生如果有必要可以打印自己的培养计划。或参照4.1.5在线打印培养计划。

Step 1. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学生打印培养计划”，显示“文件下载”对话框，点击“保存”，选择保存路径，可保存为pdf格式的文件。
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Step 2. 点击“打开”按钮，可直接打开pdf格式的文件，如下图所示。
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4.1.5学生培养计划的在线打印

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学生在线打印培养计划”，显示“培养计划打印预览”界面，如下图所示。
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Step 1. 点击[image: image171.png]


图标，可直接在线打印培养计划。

Step 2. 点击[image: image172.png]


按钮可放大预览页，点击[image: image173.png]


按钮可缩小预览页，点击[image: image174.png]


这些按钮可以翻页，点击[image: image175.png]51



按钮，可以调整打印页的宽高。

4.1.6学生查看培养计划完成情况

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学生查看培养计划完成情况”，打开“学生培养计划完成情况”界面。如下图
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4.2 跨专业培养计划的制定与维护

4.2.1培养方案的查询

通过查看培养方案，了解培养方案的基本信息和课程要求，为制定自己的培养计划做准备。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学校培养方案查询”，显示针对不同学生类型的培养方案界面，如下图所示。
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Step 1. 点击培养方案超链接，进入“学校培养方案列表”界面，显示各个学院的培养方案专业名称，如下图所示。
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Step 2. 点击培养方案专业名称超链接，可查看培养方案信息，如下图所示。
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Step 3. 点击“详细”超链接，可查看该培养方案的详细信息，如下图所示。
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Step 4. 点击“附：需阅读的主要经典著作和专业学术期刊目录”超链接，可查看该培养方案的参考文献，如下图所示。
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Step 5. 点击“附：本培养计划的课程设置”，可查看该培养计划的课程列表，如下图所示。
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Step 6. 点击课程名称超链接，可查看该课程的基本信息，如下图所示。
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4.2.2学生跨专业制定培养计划


学生根据自己专业培养方案的要求制定自己的培养计划，允许跨专业制定培养方案的学生可以选择其它专业的课程。制定完培养计划后，导师和学院秘书会审核学生制定的培养计划，学院秘书也会根据学生制定的培养计划进行适当的修改，学生等待审核完毕后再查看或打印自己的培养计划。

Step 5. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/跨专业制定培养计划”，显示“跨专业制定培养计划”界面。如下图所示：
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Step 6. 点击选择要删除的课程，选中其前面的复选框，点击“删除上表选择”，可删除所选课程。

Step 7. 点击“添加其他课程”，显示课程查询界面，在“学院名称”下拉列表中选择课程所属学院，在“专业”下拉列表中选择课程所属专业，点击“查询”按钮，可查询任何专业的课程，查询结果显示在下方的列表中，如下图所示。
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Step 8. 选中要选择的课程前面的复选框，点击“添加下表选择”，显示添加成功，添加的课程会显示在已选择课程列表的选修课程里。

说明：

· 初始化时必修课里是有数据的，是系统根据各专业培养方案要求自动选上的，这是培养计划中的必修课，这些课是不能删除的。

· 所选课程总学分以及总学分要求会显示在第一行中，以供学生参考来修改自己的课程，可选择的课程包括必修课、选修课、补修课。
4.2.2学生跨专业培养计划的查看


学生制定的培养计划审核完毕后，学生可以查看自己最终的培养计划。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/查看培养计划（跨专业）”，显示“查看个人培养计划”界面,如下图所示。
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Step 1.  点击“返回”按钮，可回到“跨专业培养计划制定”界面，修改自己的培养计划。

4.2.4学生培养计划的打印



学生如果有必要可以打印自己的培养计划。或参照4.2.5在线打印培养计划。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学生打印培养计划”，显示“文件下载”对话框，点击“保存”，选择保存路径，可保存为pdf格式的文件。
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Step 1. 点击“打开”按钮，可直接打开pdf格式的文件，如下图所示。
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4.2.5学生培养计划的在线打印

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学生在线打印培养计划”，显示“培养计划打印预览”界面，如下图所示。
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Step 1. 点击[image: image194.png]


图标，可直接在线打印培养计划。

Step 2. 点击[image: image195.png]


按钮可放大预览页，点击[image: image196.png]


按钮可缩小预览页，点击[image: image197.png]


这些按钮可以翻页，点击[image: image198.png]51



按钮，可以调整打印页的宽高。

4.2.6学生查看培养计划完成情况

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/培养信息管理/学生查看培养计划完成情况”，打开“学生培养计划完成情况”界面。如下图
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说明：

· 4.1节和4.2节要选择一种制定培养计划的方案。如果不允许跨专业请参考4.1节，允许跨专业制定请参考4.2节。

第五章 开课任务书管理
5.1学生选课


学生培养计划审核完后，学生根据自己的培养计划选择相应学期的课程。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/学生选课”，显示“学生选课”界面。如下图所示：
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Step 1. 选择“未选课程”中要添加的课程，选中其前面的复选框，点击“批量添加”按钮，可实现选课，点击“全选”前的复选框，可选中所有课程。

Step 2.  点击“课程安排”超链接，显示课程安排信息，如下图所示。
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Step 3. 点击“删除”超链接，可删除课程，删除的课程会显示在为选课程列表中。

说明：

· 最初时学生不能在此选择公共选修课，选择公共选修课参照5.4，当选上公共选修课后，可在“已选课程”中显示，点击删除时会显示在未选课程里，这时就可以在此添加公共选修课了。

· 学生已选课程学分，计划规定学分以及剩余学分会显示在第一行中，供学生选课时参考。

5.2学生选课结果查询


学生查看自己的选课结果。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/学生选课结果查询”，显示“选课结果查询”界面。如下图所示：

Step 1. 在“学期下拉选择”中选择要查询的学期，点击“查询”按钮，即可显示选课结果。如下图所示：
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说明：

· 选择“全部”时，会显示所有学期的选课情况。

5.3学生课表的查看



学生选课后，可查看自己的课表。

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/学生课表查看”，显示“学生课表查看”界面。
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5.4公共选修课管理

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/公共选修课”，显示公共选修课选课界面，如下图所示。
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Step 1. 选择“未选课程”中要添加的课程，选中其前面的复选框，点击“批量添加”按钮，可实现选课，点击“全选”前的复选框，可选中所有课程。

Step 2. 点击“课程安排”超链接，显示课程安排信息，如下图所示。
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Step 3. 点击“删除”超链接，可删除课程，删除的课程会显示在未选课程列表中。

说明：

· 学生在此选择公共选修课。

5.5学生选择计划外课程

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/学生选课信息/学生选择计划外课程”，显示管理员录入成绩查询界面，如下图所示。
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Step 1. 点击“查询”按钮，可查询所有计划外课程，填写课程号，课程名或课序号其中的一项或几项后，点击“查询”按钮，可查询相应的课程信息。

Step 2. 点击“课程安排”超链接，显示课程安排信息。

Step 3. 选择要添加的课程，选中其前面的复选框，点击“批量添加”按钮，完成课程的添加。

Step 4. 点击“删除”超链接，可删除课程，删除的课程会显示在未选课程列表中。

说明：

· 学生选课时，如果自己的培养计划里没有制定某门课程，这门课程不会出现在可选课程列表里，此时学生可以通过此功能来选择这门课程。

5.6学生社会实践的添加

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/实践环节管理/社会实践记录”，显示“学生参加社会实践登记表”界面。
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Step 1. 按要求填写相应实践信息，点击“提交保存”按钮，完成社会实践的添加。

Step 2. 添加的社会实践会显示在下方列表中，如下图所示。
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5.7学生教学实践的添加

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/实践环节管理/教学实践记录”，显示“学生参加教学实践登记表”界面，如下图所示。
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Step 1. 按要求填写相应实践信息，点击“提交保存”按钮，完成教学实践的添加。

Step 2. 添加的教学实践会显示在下方列表中，如下图所示
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5.8学生学术活动的添加

Step 0. 菜单位置——点击“培养管理/实践环节管理/学术活动记录”，显示参加学术活动登记界面。

[image: image214.png]AREWRFRRE /SMFREDE

i PRI BMAR FAERHE FiA
0000-00-00 FAIEE FURSFIL e AT =4
0000-00-00 D *H
[ [ [ [ [ o |

i FAEDEVBEFRENREARS . SMEAFENZALSNE B TELENRE)





Step 1. 填写相关信息后，点击“新增”按钮，提示添加成功，完成学术活动的添加。

5.9学生成绩管理

Step 0. 菜单位置——点击“成绩管理/学生查看成绩”，显示“学生查看个人成绩”界面，如下图所示。
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Step 1. 点击“显示排名”超链接，显示学生个人成绩排名信息。
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Step 2. 点击“点此返回”按钮，回到“学生查看个人成绩” 界面。

第三部分 学位论文阶段使用说明

第六章 学位管理流程

第四部分主要向各学院研究生秘书介绍学位论文阶段系统相关功能的使用方法。为方便浏览，该部分内容在介绍过程中，采取按照业务流程顺序介绍的方式。

研究生（硕士）学位论文阶段如图2-1所示。
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图2-1   研究生课程培养阶段业务流程(硕士)示意图

第7章 学位管理
7.1毕业审核管理
7.1.1学生提交答辩申请

Step 3. 菜单位置——点击“毕业管理/提交答辩申请”，显示“提交答辩申请”界面，如下图所示。
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Step 4. 点击“学籍信息”超链接，填写并确认学籍信息。

Step 5. 点击“学位信息”超链接，填写并确认学位论文信息，点击“提交”按钮，提交学位信息，如下图所示。
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Step 3.  选择是否申请毕业，点击“提交” 按钮，完成毕业申请的提交。提交答辩申请会检查学生的培养环节是否都已经结束，例如开题报告，中期审查、学术活动，实践活动，教学活动。
说明:

· 请申请本学期毕业的学生选择"是"，并提交。
· 本学期不申请毕业的学生请不要操作。 

· 申请毕业的学生请及时填写并确认学籍信息和学位信息。 

· 
这些信息用于国家报盘，请认真填写各项信息。 

· 填写之前请认真阅读填写说明。
7.1.2学生查看个人状态

Step 4. 菜单位置——点击“毕业管理/学生查看个人状态”，显示“查看个人状态”界面。
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7.1.3学位论文信息录入

Step 3. 菜单位置——点击“学位管理/学位论文信息录入”，显示“学位信息提交”界面。
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Step 4. 按要求填写相关信息后，点击“提交”按钮，完成学位信息的提交。

7.1.4学生查看论文评阅结果

Step 3. 菜单位置——点击“学位管理/学生查看论文评阅结果”，显示“查看论文评阅结果”界面，如下图所示。
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7.1.5中期审核提交

Step 0. 菜单位置——点击“学位管理/中期审核登记”，显示“中期审核登记”界面，如下图所示。
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Step 1. 学生填写“政治思想表现”和“备注”，点击“提交保存”按钮，完成中期审核的提交。


说明：

· 学生提交中期审核后，需要导师填写意见，学院秘书填写业务考核总评。

7.1.6论文开题管理

Step 4. 菜单位置——点击“论文开题管理/论文开题申请”，显示“提交开题报告”界面，如下图所示。
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Step 5. 填写论文相关信息。

Step 6. 点击“新增一行”，“删除一行”可添加或删除论文写作计划。

Step 7. 点击“提交”按钮，完成论文开题的提交。
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说明：

· 若导师或学院已填写意见，学生就不能再修改开题信息了。
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