1、 [bookmark: _Toc27281][bookmark: _Toc30631]登录
[bookmark: _Toc12901][bookmark: _Toc6970]PC端
操作：在研究生院网站，点击“研究生管理系统（新）”，跳转至统一身份认证平台，输入用户名和密码登录系统。
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界面分布
[image: ]
[bookmark: _Toc3804][bookmark: _Toc30751]首页功能介绍
[bookmark: _Toc15997][bookmark: _Toc20872]快捷定位
①在首页导航菜单下的快速搜索框，输入功能关键字进行查询，点击查询结果，可直接跳转至相关功能菜单。
[image: ]
②在任意功能列表下，点击右上角“[image: ]全站搜索”按钮，输入功能关键字进行查询，点击查询结果，可直接跳转至相关功能菜单。
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[image: ]
[bookmark: _Toc24578][bookmark: _Toc1036]审批中心
系统所有审批业务功能页，均可以在快速审批中通过“待处理”、“已处理”和“我发起的”标签进行区分。“待处理”下显示全部待本人审批的数据。“已处理”下显示业务流程下本人已处理审批节点数据。“我发起的”下显示本人申请的审批业务。
点击操作列“[image: ]”审批历程，可查看已选记录全部审批历程。在首页“待处理”下，点击“[image: ]”，直接跳转至相关功能页，进行快速审批。
[image: ][image: ]
[image: ]
在“待审核”下，点击操作列“[image: ]审批”或者勾选数据，点击“批量审批”，对数据进行审批。
审批结果一般分为“通过”、“不通过”、“退回修改”三种状态。
“通过”：本节点审批完成，进入下一审批节点。
“不通过”：流程终止，保留不通过记录，提交人只能再次新增申请。
“退回修改”：信息返回到提交人，提交人可在本条记录基础上修改再提交。原退回记录保留审批过程，不保留原记录。
已审批完成的记录，可在“全部”下查看。在下一审批节点审批前，可在操作列点击“[image: ]撤回”，撤回重新审批。
[image: ]
点击操作列“[image: ]审批历程”，可查看已选记录全部审批历程。
[image: ]
[bookmark: _Toc22904][bookmark: _Toc16804]功能收藏
常用功能快捷入口，点击“定制”，点亮功能栏右侧的小红心，可将其设置为靠前排列的常用功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc15513][bookmark: _Toc7680]教学专区
包含您参与的研究生课程教学及指导情况的基本情况
1　 我的课表：首页向下滚动，可按月/按周展示本人授课课表
[image: ]
2　 我的学生：首页向下滚动，展示您所指导的研究生当前学业进展。
[image: ]
[bookmark: _Toc10927][bookmark: _Toc25994]在线帮助
点击右上角[image: ]帮助图标，可查看系统具体功能的详细的操作说明。
[bookmark: _Toc2676][bookmark: _Toc11011]消息中心
点击右上角[image: ]消息图标，展示全部待办消息，点击后进入消息汇总页。在汇总页，点击消息，也可直接进入操作页
[image: ]
[bookmark: _Toc20537][bookmark: _Toc28212]个性主题
点击右上角[image: ]图标，可设置系统颜色方案、字体大小及系统语言（支持中文、英文）
[image: ]
[bookmark: _Toc18303][bookmark: _Toc14756]导航功能划分介绍
根据业务内容划分以下几个模块：
· 迎新：新生报到管理等
· 学籍：学籍信息管理、学籍异动管理、学生图像管理、毕业申请、离校管理、学籍预警等。
· 培养：课程信息、培养方案、培养计划、开课排课、成绩管理等教务相关。
· 学位：学位申请、预答辩、论文查重、答辩管理等学位申请相关流程审批。
· 导师：导师信息，指定研究生导师相关业务。





培养模块
2、 教职工基本信息
访问主页：点击“导师工作-导师信息维护”进入页面进行查看：
[image: ]
3、 查看公共资源
访问主页：点击“查看培养方案”进入页面：
功能操作说明：
可以查看全校课程，全校培养方案，空闲教室查询，全校课表查看
[image: ]
查看全校课程
[image: ]
全校培养方案
[image: ]
空闲教室查询
[image: ]
全校课表查看
[image: ]
4、 培养计划审核
访问主页：点击“培养计划审核”进入页面：
[image: ]
功能操作说明：
点击“审核”按钮近单个审核操作；选择一条或多条数据点击“批量审核”按钮进行批量审核操作
[image: ]
5、 培养计划变更审核
访问主页：点击“培养-培养计划变更审核”进入页面：
[image: ]
功能操作说明：
点击“审核”按钮进入审核页面进行审核操作，效果如图：
[image: ]

6、 我的课表
访问主页：点击“查看课表”进入页面：可按照不同维度进行查询
[image: ]
7、 临时调停课
访问主页：点击“临时调停课”进入页面：
[image: ]
功能操作说明：
点击“申请调停课”按钮进入页面，进行调停课操作，效果如图：
[image: ]

8、 任课教师自评
访问主页：点击“任课教师自评”进入页面：
点击编辑按钮，进行评价 ，评价后可以进行成绩录入
[image: ]

9、 成绩录入
访问主页：点击“成绩录入”进入页面：
[image: ]
1、成绩录入
操作：点击“编辑”按钮，进入成绩录入界面。
[image: ] 
 
在成绩录入页面，初次进入需设置成绩公式、考核时间等基础信息，保存后可录入成绩，若想修改成绩公式，可点击「设置成绩组成公式」按钮，进行编辑。
[image: ] 
[image: ] 
 
a、 可手动录入成绩
[image: ] 
 
b、 支持批量导入成绩，需先下载系统标准模板
[image: ] 
 
成绩录入后，系统根据公式自动计算最终成绩，点击“保存”或“提交”保存或提交成绩。成绩提交后不可修改。
[image: ] 
 
完成成绩录入的教学班，可打印教学班成绩。
[image: ]
10、 补缓考成绩录入
访问主页：点击“培养-成绩管理-补缓考成绩录入”菜单，进行查看成绩录入，进入页面：
点击[image: ]可进行学生成绩维护；
[image: ]
维护成绩组成公式，及考试性质，考试日期后，点击提交即可
[image: ]
11、 查看监考信息
访问主页：点击“查看监考信息”进入页面：
[image: ]

12、 [bookmark: _GoBack]专业实践（实践能力）
访问主页：点击“专业实践（实践能力）”进入页面：
功能操作说明：
查看学生提交的学术报告信息，导师，学院和研究生院均可审核。选择退回修改，学生可以继续添加提交，可以再次审核。效果如图：
[image: ]
[image: ]
13、 学术报告
访问主页：点击“学术报告”进入页面：
功能操作说明：
查看学生提交的学术报告信息，导师，学院和研究生院均可审核。选择退回修改，学生可以继续添加提交，可以再次审核。效果如图：
[image: ]
[image: ]

14、 学术活动与专题研讨会
访问主页：点击“学术活动与专题研讨会”进入页面：
功能操作说明：
点击“审核”按钮进入审核页面，进行审核和成绩填写操作，选择退回修改，学生可重现修改提交，效果图如下：
 [image: ]
[image: ]
15、 文献阅读（硕博）
访问主页：点击“文献阅读”进入页面：
功能操作说明：
查看学生提交的学术报告信息，导师，学院和研究生院均可审核。选择退回修改，学生可以继续添加提交，可以再次审核。效果如图：

[image: ]
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