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[bookmark: _Toc394418409][bookmark: _Toc445472918][bookmark: _Toc24996][bookmark: _Toc9291][bookmark: _Toc10917][bookmark: _Toc27757][bookmark: _Toc24134097]第一部分  培养
[bookmark: _Toc24134098]一、培养管理
[bookmark: _Toc24134099]1.学期注册信息管理
功能菜单：培养 → 培养管理 → 学期注册信息管理
操作说明：新学期开始，点击“学期注册信息管理”菜单，完善信息后在下方的注册类型选择“正常注册”，然后点击右上方的提交按钮，完成注册。
[image: ]
注：如果右下方出现系统通知：本学期注册未完成，请完成。必须完成学期注册之后才能操作其他菜单，可点击“请完成”进行学期注册。

[bookmark: _Toc445472919][bookmark: _Toc394418410][bookmark: _Toc4199][bookmark: _Toc15237][bookmark: _Toc16821][bookmark: _Toc2376][bookmark: _Toc24134100]2.培养方案信息查看
功能菜单：培养 → 培养管理 → 培养方案信息查看
操作说明：选择年度，可查看培养方案信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134101]3.提交个人培养计划
功能菜单：培养—培养管理—培养计划信息管理
操作说明：按照学分要求来制定个人的培养计划。请点击方框“[image: ]”，[image: ]代表选择上了这门课程；“[image: ]”灰色的不可编辑按钮代表是本专业的必选课程（这些课程已经被强制选择到计划课程里了）；计划制定好后可先点击“[image: ]”按钮。
[image: ]
点击“[image: ]”按钮，可添加方案外的课程，
[image: ]
点击“[image: ]”代表清空已经制定好的计划，重新制定，谨慎使用此按钮！！
[image: ]
若想更改选择，则取消勾选的课程，重新选择正确的课程，然后点击右上角“[image: ]”
[image: ]
确认计划制定完成，确认不需要修改，请点击右上角的“[image: ]”按钮进行提交。

[bookmark: _Toc2578][bookmark: _Toc445472933][bookmark: _Toc25295][bookmark: _Toc8028][bookmark: _Toc394418418][bookmark: _Toc19400][bookmark: _Toc24134102]4.查询个人培养计划
功能菜单：培养 → 培养管理 → 培养计划信息查询
操作说明：学生点击“培养计划信息查询”菜单，可以查看到学生自己制定的个人培养计划信息。可以点击右上角的“[image: ]”导出按钮，导出word格式文档。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134103]5.培养计划修改申请
功能菜单：培养 → 培养管理 → 培养计划修改申请
操作说明：管理端开放申请功能后，学生可以点击“申请”按钮提交计划修改申请。
[image: ]

[bookmark: _Toc24134104]二、课务管理
[bookmark: _Toc24134105]1.开课目录信息查询
功能菜单：培养 → 课务管理 → 开课目录信息查询
操作说明：学生点击“开课目录信息查询”菜单，可以查询到所有学期的开课信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc32564][bookmark: _Toc32259][bookmark: _Toc394418420][bookmark: _Toc445472935][bookmark: _Toc2504][bookmark: _Toc17988][bookmark: _Toc24134106]2.课程网上选课
功能菜单：培养 → 课务管理 → 课程网上选课管理
操作说明：
（1）学生进入“课程网上选课管理”页面，所看到课程是对应学生培养计划中出现的本学期所开课程，学生培养计划中没有的则不出现在此界面。
（2）对于有一门课程多个上课班级的情况，则按照选择顺序先选先上，选满后班级不再出现，学生需选择这门课程剩下的上课班级进行上课。
（3）如选择栏是灰色则表示管理员已经设置学生必须选择本门课程，学生无选择权，已经是必选课程。除本页面课程，还想选修其他课程时，点击页面右上角“[image: ]” 添加按钮，在弹出框中选择相应课程。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24081][bookmark: _Toc445472936][bookmark: _Toc23063][bookmark: _Toc14796][bookmark: _Toc10820][bookmark: _Toc394418421][bookmark: _Toc24134107]3.查询选课结果
功能菜单：培养 → 课务管理 → 选课结果信息查询
操作说明：学生直接点击此页面，可查查看到学生选课信息，可以直接点击右上角“[image: ]”导出的数据进行打印存档。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134108]4.学期课表信息查询
功能菜单：培养 → 课务管理 → 学期课表信息查询
操作说明：可以查询打印上课时间信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc445472941][bookmark: _Toc6146][bookmark: _Toc8404][bookmark: _Toc26713][bookmark: _Toc30822][bookmark: _Toc24134109]5.本周课表信息查询
功能菜单：培养 → 课务管理 → 本周课表信息查询
操作说明：可以根据周次查询每周上课信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc394418422][bookmark: _Toc3463][bookmark: _Toc445472937][bookmark: _Toc7544][bookmark: _Toc24676][bookmark: _Toc27837][bookmark: _Toc24134110]6.查询成绩
功能菜单：培养 → 课务管理 → 课程成绩信息查询
操作说明：直接查询学生已修课程考试成绩
[image: ]
[bookmark: _Toc24134111]7.调停补课信息查询
功能菜单：培养 → 课务管理 → 调停补课信息查询
操作说明：选择学期与调停补课类别，点击班级名称可查询调停补课信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134112][bookmark: _Hlk24131689]8. 学期考试信息查询
功能菜单：培养 → 课务管理 → 学期考试信息查询
操作说明：可查询学期考试信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134113]9.课程免修申请管理
功能菜单：培养 → 课务管理 → 课程免修申请管理
操作说明：点击“申请”按钮，在弹出的对话框中勾选想要申请免修的等级，输入成绩后点击“保存”按钮即可提交申请。管理端未审核申请前可点击红色的“撤销”按钮取消申请。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24134114]10.课程重修申请管理
功能菜单：培养 → 课务管理 → 课程重修申请管理
操作说明：点击右上角“申请”按钮，完善信息后点击“保存”即可提交申请。管理端审核后可查看审核结果。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24134115][bookmark: _Toc2812][bookmark: _Toc445472920][bookmark: _Toc6758][bookmark: _Toc4147][bookmark: _Toc394418411][bookmark: _Toc4171]第二部分 学位
[bookmark: _Toc24134116]一、学位论文
[bookmark: _Toc14100][bookmark: _Toc24134117]1.论文开题报告管理
功能菜单：学位 → 学位论文 → 论文开题报告管理
操作说明：
(1) 学生点击申请开题，完善开题报告申请信息，点击保存。
[image: ]
(2) 编辑学位论文开题报告信息，完善相关页面，每一个页面都要点击保存。注意：“选题目的意义、研究综述、研究内容……”相关页面有字数限制，如全部信息完善后，点击修改提交状态为“已完成”，然后保存。
[image: ]

a. 重点说明：请完善每个页面，然后点击保存按钮进行保存，最后提交状态“已完成”。
b. 学生看不到“申请”按钮时，请联系院系管理员，是否开放申请功能。
c. 导师审核通过后系统还没审核，学生可以联系导师撤销审核，学生可修改。若系统审核且导师已审核，学生要修改，需要院系管理员撤销审核，然后导师再撤销审核，学生才可以修改。由于撤回流程的复杂性，一经提交“已完成”，导师已审核，请学生尽量避免再次修改。
[bookmark: _Toc425946762][bookmark: _Toc7488][bookmark: _Toc24134118][bookmark: _Toc394418439][bookmark: _Toc425946764]二、毕业学位
[bookmark: _Toc24134119][bookmark: _Toc28249]1.学位授予信息核对
功能菜单：学位 → 毕业学位 → 学位授予信息核对
操作说明：学生进行核对授予信息，然后进行修正，直至无红色学位信息警告，方可导出word打印交予学校存档。点击上方“说明”按钮可查找要修改的部分位于系统的具体页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134120]三、论文成果
[bookmark: _Toc425946770][bookmark: _Toc24792][bookmark: _Toc518482096][bookmark: _Toc24134121]1.发表论文信息登记
功能菜单：学位 → 论文成果 → 发表论文信息登记
操作说明：
(1) 点击“[image: ]”按钮提交一条发表论文信息，学生完善发表论文情况，保存。
[image: ]
(2) 点击“[image: ]”按钮完善论文详细情况，上传扫描材料，保存退出。
[image: ]
[bookmark: _Toc425946771][bookmark: _Toc21505][bookmark: _Toc518482097][bookmark: _Toc24134122]2.科研成果信息登记
[bookmark: _Toc425946772]操作参考“ 1. 发表论文信息登记 ”。
[bookmark: _Toc14986][bookmark: _Toc518482098][bookmark: _Toc24134123]3.发明专利信息登记
[bookmark: _Toc425946773]操作参考“ 1. 发表论文信息登记 ”。
[bookmark: _Toc17556][bookmark: _Toc518482099][bookmark: _Toc24134124]4.科研项目登记管理
操作参考“ 1. 发表论文信息登记 ”。


[bookmark: _Toc24134125]第三部分  其他
[bookmark: _Toc24134126][bookmark: _Hlk24132830]一、个人信息
[bookmark: _Toc24134127][bookmark: _Hlk24132844]1.个人基本信息管理
功能菜单： 其他 → 个人信息 → 个人基本信息管理
操作说明：学生点击“个人基本信息管理页面”，出现以下界面，进行完善信息。每一次完善一个页面都需要点击右上角的“[image: ]”保存按钮，方可进行下一步操作。如果不保存，系统不会自动保存信息，请注意点击保存按钮。
重点说明：前五个页面“基本、学业/其他、联系/简历、学历、学前”请认真填写完整。基础数据不完整会导致使用系统时，数据验证不通过引起的无法审核现象。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134128]2.登录密码信息修改
功能菜单： 其他 → 个人信息 → 个人基本信息管理
操作说明：学生登陆系统之后，直接修改登陆密码便于保存，修改完成，点击右上角的“[image: ]”按钮，方可完成。

[image: ]
[bookmark: _Toc518482058][bookmark: _Toc24134129]3.核对照片
功能菜单：其他 → 个人信息 → 照片信息核对管理
操作说明：上传照片时，应该注意照片的大小，照片大小不能大于15kb。点击上传照片按钮，直接把需要上传的照片上传，如果超过一定的大小，系统会自动提示。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134130]二、毕业就业
[bookmark: _Toc24134131]1.去向就业情况登记
功能菜单： 其他 → 毕业就业 → 去向就业情况登记
操作说明：完善去向就业情况登记表，并点击“保存”
[image: ]
[bookmark: _Toc24134132]三、互动信息
[bookmark: _Toc24134133]1.教学校历信息查看
功能菜单： 其他 → 互动信息 → 教学校历信息查看
操作说明：可查看教学校历。
[image: ]
[bookmark: _Toc24134134]四、其他管理
[bookmark: _Toc24134135]1.学业状态信息查看
功能菜单：其他 → 其他管理 →学业状态信息查看
操作说明：查看学生学业状态信息。
[bookmark: _Toc24134136]2.图片转PDF工具
功能菜单：其他 → 其他管理 →图片转PDF工具
操作说明：
1. 所转换的文件只保留10天，到期后系统会自动删除文件，图片文件格式可以为jpg、bmp、tif、gif、png
 2. “单文件上传转换”每次只生成一个PDF文件，多张图片对应一个pdf文件情况，把多张图片压缩成一个文件（图片文件名排序为转换后pdf中图片顺序）
         3.“多文件上传转换”每次生成多个PDF文件，即一个图片文件生成一个pdf文件，将要转换的多个图片文件先压缩成一个文件
        （多张图片对应一个pdf文件情况，先压缩成一个子压缩包）   
[bookmark: _Toc24134137]3.快捷菜单设定管理
功能菜单：其他 → 其他管理 →快捷菜单设定管理
操作说明：设定好快捷菜单，点击“首页”可以查看所设快捷菜单
[bookmark: _Toc24134138][bookmark: _Hlk24133693]五、研工管理
[bookmark: _Toc24134139]1.助学金发放查看
功能菜单：其他 → 研工管理 → 助学金发放查看
操作说明：可查看本年度每月助学金发放情况
[image: ]
[bookmark: _Toc24134140][bookmark: _Hlk12268242]2.助学金补发申请
功能菜单：其他 → 研工管理→ 助学金补发申请
操作说明：输入补发的原因、补发金额，选择补发的月份，点击“添加”按钮即可提交补发申请。
[image: ]

6
由于部分功能正在完善，如有变动以实际操作为准，说明手册后期有待更新，敬请关注。为您带来的不便，请您谅解。
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