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、培养办。

〖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 学生注册
§1.1 学生查看注册信息

· 点击 学生注册->学生查看注册信息，学生可对自己的注册情况进行查看。
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第2章 学生信息

§2.1 学生本人信息维护
· 进入 学生信息->学生本人信息维护，系统显示学生本人的所有基本信息
[image: image2.jpg]- b
BB 1. LT BATSARER
2. U BATSARER
8,57 | QEEnEER
- PEPHER

ARE R, SRR
SREFE, FHEDEER

2% [123018103 ) 2 [FE0 R
s e |- g [T P A el
wAE: [0 ERs [ i
AgERs 000 o s [ s
R BB : BEEE: [ PRI
- PEERES
g [HE0 REHE : [chenbijia I HES =M
LR 2 B e (DR = L RO s [T LA e
b A B [ POFES: e
PO 1R SRR s : [TBAALT L
BREI HSES : REE Eve=TH
e e





  [image: image3.jpg]- TAERES

RS wFER AT ¢ EE
L sk

- TEER
g A : E e

KPR ¢ EESEEE [ EE=E

#E : ;z;gf SMIfEER o e

i Err Rt KB

wARE KRR Kt [

TR ¢ WP BapEa R

IR Ra ST SESRIERS SBUNEHES ¢
BRI 2ARK TiRE HERR:
ESTE S 2 wER:
B

8





  注：1.特殊标记的字段是培养办设定的可修改字段，其中以红色标记标注的信息不需要审批，提交后即可生效。以绿色标记标注的信息需要审批，提交后推送给学院及培养办进行审批，审核通过后生效。2.当学生已经提交过修改信息，则提交按钮置灰不可再进行修改，只有当修改信息被驳回时才可继续修改。

· 点击【查看修改信息】按钮，可查看学生本人已提交的修改记录的审核状态。
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· 点击查看修改信息页面中的【详细】链接，查看详细修改信息，包括：修改属性，修改前内容，修改后内容，修改时间，审批意见。
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§2.2 学生360视图
点击 学生信息->学生360视图，以报表形式查看学生的基本信息。
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第3章 学籍异动
§3.1 学生申请学籍异动

· 点击 学籍异动 ->学生申请学籍异动，显示出学生本人所有已保存或已提交的异动申请记录，通过列表信息可以很清楚的看出每次申请的审批状态。处于保存状态的记录可以进行修改和删除，对于已提交的记录则只能进行查看和相应word文档的打印。
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· 点击操作中的【新增】按钮，注意：在点击按钮之前必须选择异动的类型，异动类型包括：休学、复学、退学、提前答辩（毕业）、延期答辩（毕业）、全日制转兼读制、兼读制转全日制、转专业，学位类型，培养方式、转导师几类，不同的异动类型会跳转到不同的新增页面。
(1) 休学、复学、退学、提前答辩（毕业）、延期答辩（毕业）、全日制转兼读制、兼读制转全日制的新增页面一样，拿其中一个举例。
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（2）转专业，学位类型，培养方式的新增页面。
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（3）转导师的新增页面。
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· 在各新增页面中，填写完所有必填信息之后，点击【保存】按钮，保存自己所填写的申请信息，此时该申请信息处于保存未提交状态，只有自己可以看到该条申请记录，保存后可在列表界面进行修改和删除。点击【提交】按钮，则该申请记录提交给导师进行审核，不可进行修改，只能进行查看和打印。点击【返回】按钮，返回到列表页面。
· 点击列表页面的【修改】链接，可以对处于保存状态的学籍异动申请信息进行修改，修改后可继续保存，也可进行相应的提交操作。
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· 点击列表页面的【删除】链接，确认后删除保存状态的申请记录。
· 点击列表页面的【详细】链接，查看已提交状态的异动申请信息。
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· 点击列表页面的【导出word】链接，可以打印已提交状态的异动申请信息的word文档。
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第4章 毕结业与完成学业信息
§4.1 毕结业与完成学业学生申请

· 点击 毕结业与完成学业信息->毕结业与完成学业学生申请，列表显示出学生本人所有已提交的毕结业申请的审批历程信息。
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注：系统自动查询登录学生的毕结业类型，毕业针对学历教育的学生，结业针对非学历教育课程班的学生，而完成学业针对在职攻读学生，不需要自己手动填写。
· 点击毕结业与完成学业学生申请列表页面的【新增】按钮，可以填加新的毕结业或完成学业申请。第一步：学生本人应确认自己的学籍信息，如不符合需进行修改。第二步：系统查询学生修得学分情况，当没有达到学校要求时则不允许提交申请。两项都符合后，勾选“我已经认真核对我的相关信息，决定提交毕结业申请”，点击提交按钮提交申请。
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注：已红色*标记的信息项为必填项。

· 点击列表页面的【详细】链接，查看已提交申请的详细信息以及审批意见。
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注：点击右上角的返回按钮可返回列表页面。

第5章 中期考核
§5.1 中期考核申请（学生）

· 点击 中期考核->中期考核（学生），查询学生本人已提交或已保存的所有中期考核申请列表，通过列表信息可以清楚每一次申请的审批状态。对于保存状态的申请可以进行修改和删除操作，而对于已提交的申请则只能进行打印和查看详细信息。
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· 点击操作中的【新增】按钮，可以增加一条新的中期考核申请，中期考核主要收集学生的思想品德、行为表现，参加科研项目情况，以及奖惩情况信息。

注：1.进行新增操作前，系统会自动获取登录学生所对应的培养方案，然后将学生已修学分总分与培养方案中规定的中期考核值进行比较，如果已达到中期考核值标准则可进行新增操作，否则新增按钮置灰，即不可用。
2.中期考核申请功能的开放，学校会规定相应的开放时间，当操作时间不在规定时间内系统会提示暂未开放，但可以对之前的申请信息进行查看。
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注：三项均为必填项，所有信息填加完毕后，点击【保存】按钮则该申请处于“保存未提交”状态，学生还可以对该申请进行修改和删除操作。当点击了【提交】按钮时，则该申请的状态处于“待导师审批”状态，此时申请生效，不可再进行修改，只能进行查看和打印操作。点击【返回】按钮，返回列表页面。

· 点击列表页面的【修改】链接，可以对保存状态的申请进行修改，修改后可以继续保存也可以提交。
[image: image29.jpg]RE. THRW. BEHRE.

(2) SIRIFARE, $ALWREREIUEL

scil





[image: image30.jpg]LG

8 BT

& 3EE





· 点击列表页面的【删除】链接，系统提示是否确认删除，点击确定则删除该条保存记录，取消则不进行操作。
· 点击列表页面的【详细】链接，查看已提交的中期考核申请的详细信息，不可进行编辑。
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· 点击列表页面的【打印】链接，可以打印出对应记录的中期考核表的word文档。
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第6章 成绩管理

§6.1 成绩列表查看（学生）

学生点击“成绩管理-成绩列表查看（学生）”可查询到自己的成绩；
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§6.2 平均成绩查询（学生）
学生点击“成绩管理-平均成绩查询（学生）”可查询到自己平均成绩，学位课平均分等；
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第7章 个人培养计划

§7.1 个人培养计划（学生）

点击 个人培养计划->个人培养计划，如果该学生在特定的时间内，没有填写个人培养计划，则显示“个人培养计划”添加页面。如果填写，并且保存，则显示显示“个人培养计划修改”页面。如果填写，并且提交，则显示“个人培养计划详情”页面。

“个人培养计划”添加页面和“个人培养计划”修改页面
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点击“二，课程学习计划”的【添加】，弹出这个学生对应的培养方案中的符合条件的课程。同时，该培养方案是已经审核通过的。
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点击“提交”按钮前，记得选择课程信息。点击“返回”则关闭该窗口。

在该列表中，点击“删除”连接，则把该课程删除。

点击“三，必读重要论文、著作”的【添加】

则列表自动添加一行，双击改行可以以进行编辑。
在该列表中，点击“删除”连接，则把该条记录。

点击“六，指导小组成员”

则弹出“指导老师”，
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点击“提交”按钮前，记得选择指导老师。“返回”则关闭该窗口。

个人培养计划详情页面
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点击【打印】,则只能打印已经审核通过的个人培养计划。
第8章 选课管理

§8.1 学生选课（学生）

进入 选课管理->学生选课(学生)，系统特定学年度，学期。
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点击列表中的“选课”链接，可以进行选课。

     注：如果该学年度，学期，学生没有注册，则不能进行选课。同时，学生选课存在时间冲突，或者该门课程的已修的人数已满，则选课失败。

点击“详情”，查看该门课程的详细信息。
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点击【查看选课结果】按钮，系统显示“学生已选的课程”页面，
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      注：课程别表中的内容为，学生从排课单位不为该学生所在的学院的课程信息并且该课程信息不是培养办所开的公共课中已选择的课程。

   在“学生已选的课程”页面中，

点击【选课详情】，则显示在该“学年度”和“学期”下，选择这门课程的所有学生
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点击【课程详情】，则显示该门课程的详细信息
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点击【退课】，则弹出
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   点击【确定】按钮，如果该门课程已有成绩，则“退课”失败，否则“退课”成功。

   点击【取消】按钮，则不进行“退课”操作。

§8.2 课程信息表（学生）

进入 选课管理->课程信息（学生），系统显示该“学年度”和“学期”下，学生已选课程信息构成的“课程表”：
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§8.3 选课结果查看（学生）

进入 选课管理->选课结果查看（学生），系统显示该“学年度”和“学期”下，显示学生已选课课程信息。
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  注：该课程信息是学生在该学年度和学期下，所选择的所有课程信息。

在“学生已选的课程”页面中，

点击【选课详情】，则显示在该“学年度”和“学期”下，选择这门课程的所有学生
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点击【课程详情】，则显示该门课程的详细信息
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点击【退课】，则弹出
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   点击【确定】按钮，如果该门课程已有成绩，则“退课”失败，否则“退课”成功。

   点击【取消】按钮，则不进行“退课”操作。

点击“列表”的【选课】按钮，则校验学生选课时间冲突的问题，如果不存在冲突，则弹出
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   点击【确定】按钮，并且进行选课。

   点击【取消】按钮，则进行取消选课操作。

     如果存在冲突，则弹出
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 点击确定，该操作结束。 

    注：如果该学年度，学期，学生没有注册，则不能进行选课。同时，学生选课存在时间冲突，或者该门课程的已修的人数已满，则选课失败。
第9章 国际交流合作
§9.1 国际交流合作申请
· 点击 国际交流合作 ->国际交流合作申请，显示出学生本人所有已保存或已提交的国际交流合作申请记录，通过列表信息可以很清楚的看出每次申请的审批状态。处于保存状态的记录可以进行修改和删除，对于已提交的记录则只能进行查看和相应word文档的打印。
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· 点击操作中的【新增】按钮，注意：在点击按钮之前必须选择交流合作类型，交流合作类型包括：出国(境)交流学习、短期出国（境）研究项目资助、元智大学大陆交换学生几类，不同的交流合作类型会跳转到不同的新增页面。
(1) 出国(境)交流学习新增页面。
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（2）短期出国（境）研究项目资助的新增页面。
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（3）元智大学大陆交换学生的新增页面。
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· 在各新增页面中，填写完所有必填信息之后，点击【保存】按钮，保存自己所填写的申请信息，此时该申请信息处于保存未提交状态，只有自己可以看到该条申请记录，保存后可在列表界面进行修改和删除。点击【提交】按钮，则该申请记录提交给导师进行审核，不可进行修改，只能进行查看和打印。点击【返回】按钮，返回到列表页面。
· 点击列表页面的【修改】链接，可以对处于保存状态的国际交流合作申请信息进行修改，修改后可继续保存，也可进行相应的提交操作。
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· 点击列表页面的【删除】链接，确认后删除保存状态的申请记录。
· 点击列表页面的【详细】链接，查看已提交状态的国际交流合作申请信息。界面同修改界面，只是不可进行修改。
· 点击列表页面的【导出word】链接，可以打印已提交状态的国际交流合作申请信息的word文档。
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第10章 开题报告
§10.1 开题报告（学生）

· 点击 开题报告->开题报告（学生），查询学生本人已提交或已保存的所有开题报告申请列表，通过列表信息可以清楚每一次申请的审批状态。对于保存状态的申请可以进行修改和删除操作，而对于已提交的申请则只能进行打印和查看详细信息。
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· 点击操作中的【新增】按钮，可以增加一条新的开题报告申请，开题报告主要收集学生的学位论文题目，类型，选题依据，研究内容，创新之处，研究方案设计，基础及条件，学位论文工作计划信息。

注：1.进行新增操作前，系统会查询该生中期考核的状态，如果中期考核已经通过则可以进行开题，否则新增按钮置灰，即不可用。

2.开题报告申请功能的开放，学校会规定相应的开放时间，当操作时间不在规定时间内系统会提示暂未开放，但可以对之前的申请信息进行查看。
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注：所有信息填加完毕后，点击【保存】按钮则该申请处于“保存未提交”状态，学生还可以对该申请进行修改和删除操作。当点击了【提交】按钮时，则该申请的状态处于“待导师审批”状态，此时申请生效，不可再进行修改，只能进行查看和打印操作。点击【返回】按钮，返回列表页面。

· 点击列表页面的【修改】链接，可以对保存状态的开题报告进行修改，修改后可以继续保存也可以提交。

· 点击列表页面的【删除】链接，系统提示是否确认删除，点击确定则删除该条保存记录，取消则不进行操作。
· 点击列表页面的【详细】链接，查看已提交的开题报告的详细信息，不可进行编辑。
[image: image78.jpg]TR E

- ERER

TP AR |

FRFMERTESIMRMAD—5657 WERME, B840 FERRRALR. /S, 2RFE.

E =T
(=) ERE (REWHED. B ERAFIRIMI R BRI HS TR

(2) WHRAT CRARANAETRAS, ERRRME) .

) B b





[image: image79.jpg]) BRARIRT (REWHDE AR, A, wH. SRS ENTRERATE, AR R IR IR RARE.

(R) ERREH (AECEMINAELRALE FEUaimEEAnGSReNRus, DRAREIEERENERS) .




[image: image80.jpg]PR TR

XTI

2

[

[adinic)

2012-10-08

[

R

HRERRTE

FANE

Hitin s AL

20121008

LR

o~ ER





· 点击列表页面的【打印】链接，可以打印出对应记录的开题报告的word文档。
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