研究生一体化系统用户使用手册 学籍分册

研究生

系统用户手册

学籍分册
版权声明
《研究生系统用户手册-学籍分册》的版权归暨南大学所有。未经过暨南大学的书面准许，不得将本手册的任何部分以任何形式、采用任何手段（电子的或机械的，包括照相复制或录制）、或为任何目的，进行复制或扩散。
版权所有，翻制必究。

前言
本系统是暨南大学研究生系统中的学籍相关系统。旨在配置暨南大学研究生系统管理页面中的学籍部分，以满足暨南大学用户一站式管理学位信息的服务要求，为学生、教师和各级管理人员提供服务指南。
由于时间有限，编者水平有限，不足之处还请多请宝贵意见，以完善本手册。

阅读指南
〖手册目标〗
本手册主要对该暨南大学研究生化系统中学籍相关系统的使用方法和操作流程等做一个概要的说明，旨在使用户能快速掌握该系统的操作流程。

〖阅读对象〗

本手册适用于暨南大学的学生用户、任课老师、学院、导师。

〖手册约定〗

本手册遵循以下约定：

1. 所有标题均使用黑体字。

【条件】的意思是所要求的内容是在一定条件下必须的事项。

【注意】的意思是请读者注意那些需要注意的事项。

【警告】的意思是请读者千万注意某些事项，否则将造成严重错误。
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第1章 学籍异动
§1.1 学籍异动审核（导师）

· 点击 学籍异动->学籍异动审核（导师），系统默认查询出该导师所带所有学生的所有审核状态的异动申请信息。
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· 选择需要审核的列表记录（支持多选，一次性审批），点击操作中的【审批】按钮进行审核。注意：导师只可以审核待导师审核的记录，对于其他状态的记录只可以进行查看，当选择的记录不是待导师审核的记录时，系统会给出相应提示。审核界面如下：
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审批结论可以选择通过，不通过；给出相应的审批意见，确认后则对选中记录审核完毕。通过则该生的异动申请流转至院系审批；不通过则审批流程结束。

点击列表页面的【详细】链接，可以查看学生异动申请的详细信息。
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第2章 个人培养计划
§2.1 个人培养计划审核（导师）

点击个人培养计划->个人培养计划（导师），显示该导师所带所有学生的个人培养计划审核页面；选择需要审核的列表记录（支持多选，一次性审批），点击操作中的【审批】按钮进行审核。注意：导师只可以审核待导师审核的记录，对于其他状态的记录只可以进行查看，当选择的记录不是待导师审核的记录时，系统会给出相应提示。审核界面如下：
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点击“列表”中的【详细】按钮，可以查看某一个学生的具体个人培养计划。各项可以折叠显示，点击”+”可以展开查看某一项详细信息。
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点击【返回】按钮，返回导师查看页面。点击【打印】，可以进行预定打印模板进行预览，打印前，最好先用PDF格式导出后再用PDF进行打印，直接打印可能会出现排版问题。
第3章 选课管理
§3.1 选课信息表（任课教师）

点击选课管理->选课信息表（任课教师），查看任课教师本人该学年度学期下的上课安排表，可excel导出。
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§3.2 选课结果查看（任课教师）

   点击选课管理->选课结果查看（任课教师），显示该任课教师当前学年度学期下所开的课程信息，即使同一门课程，根据不同的教学班号，也显示出几条信息。
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点击【选课详情】，可以查看该门课程该教学班号下的选择这门课的学生姓名等信息列表；点击【导出】按钮，可将此名单excel导出；
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点击【课程详情】可显示该门课该教学班号的详细信息，包括上课时间和上课地点等；
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第4章 成绩管理
§4.1 成绩录入（教师）

进入“成绩管理-成绩录入（教师）”系统自动带出该教师该学年度学期下的课程信息列表；
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点击【录入成绩】，将跳转新界面，可对学生该门课程的成绩进行录入，如下；

教师可对该门课程设置平时成绩、考试成绩所占的百分比，系统将会根据此百分比进行计算得到总评成绩；双击该学生记录，该条记录将变成编辑模式，教师输入【平时成绩】【考试成绩】【备注】等信息，点击表头的【保存成绩】、【提交成绩】按钮，对成绩进行保存提交，保存成绩和提交成绩都必须选中学生记录进行保存和提交；【保存成绩】是后续可再进行修改，【提交成绩】则后续教师将无法再修改此条成绩记录；
该界面的下半段可查看【已录学生成绩列表】；
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【课程详情】界面和 成绩录入界面的课程详情一致；
§4.2 成绩查看（教师）

进入“成绩管理-成绩查看（教师）”，点击【查看成绩】按钮其界面和成绩录入（教师）界面的【查看成绩】一致，但是只能查看，不能进行学生成绩修改等动作；
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§4.3 重修N次不合格名单查看（导师）

进入“成绩管理-重修N次不合格名单查看”系统自动带出本学院下有过重修记录的学生列表；可查看学生重修课程的重修次数等；
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第5章 中期考核
§5.1 中期考核审核（导师）

· 点击 中期考核->中期考核审核（导师），选择需要审核的列表记录（支持多选，一次性审批），点击【通过】、【不通过】、【驳回】记性审批。注意：导师只可以审核待导师审核的记录，对于其他状态的记录只可以进行查看，当选择的记录不是待导师审核的记录时，系统会给出相应提示；
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· 点击列表界面的【详细】链接，可以查看学生提交的中期考核表的详细信息。
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· 点击【成绩单】可查看该学生的成绩信息；

[image: image19.png]BEREE

@
SiiPDF

BRAFHALRERS D

Graduate Transcript of Jinan Universitv

) £2 0130241002
T #9130 F
2 (EEREEATR Tl HEALRGSY

A
TESAIE 200709, 01-2010.05. 23

REEH ET A [=:3
ARPER

FLEE 1o w0 T8 20072008k

EREE 400 s 78 2002008k

RPHEE LB ERE 10w s zo07-2008F

L 20072008





第6章 开题报告
§6.1 开题报告审核（导师）

· 点击 开题报告->开题报告审核（导师），导师可以查看该导师所带的所有学生的所有审核状态的申请信息。选择需要审核的列表记录（支持多选，一次性审批），点击【通过】、【不通过】、【驳回】记性审批。注意：导师只可以审核待导师审核的记录，对于其他状态的记录只可以进行查看，当选择的记录不是待导师审核的记录时，系统会给出相应提示；
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· 点击列表界面的【详细】链接，可以查看学生提交的开题报告的详细信息。
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点击【成绩单】可查看学生成绩单信息，内容和【中期考核审核-成绩单】内容一致；
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第7章 国际交流合作
§7.1 国际交流审核（导师）

· 点击 国际交流合作->国际交流审核（导师），系统默认查询出所有学生的所有审核状态的国际交流申请信息。
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· 选择需要审核的列表记录，点击操作中的【审批】按钮进行审核。注意：导师只可以审核待导师审核的记录，对于其他状态的记录只可以进行查看，当选择的记录不是待导师审核的记录时，系统会给出提示。审核界面如下：
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审批结论可以选择通过，不通过，请研究生院长审批，给出相应的审批意见，确认后则对选中记录审核完毕。通过则该生的异动申请生效，审批流程结束。不通过则审批流程结束。如果导师不确定是否该不该同意该申请，可以选择请研究生院院长审批，则将申请信息推送给院长进行审核，院长审核通过则通过，不通过则审批流程结束。

· 点击列表页面的【详细】链接，可以查看学生国际交流申请的详细信息。以短期出国（境）研究项目资助为例：
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