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[bookmark: _Toc23123]1 我的学籍信息
1.1 基本信息
1.学生可以对有修改权限的字段进行修改。点击“基本信息”，显示“基础信息”和学生的入学照片和毕业照片。


2.	点击“学习信息”，显示学生的学习信息。

3.	点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。

4.	点击“联系方式”，显示学生的联系方式信息。

5.	点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。
1.2家庭信息
1.	点击“家庭信息”按钮，显示学生的家庭信息，点击“家庭住址”信息，显示家庭住址相关信息。

2.	点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。
3.	点击“家属信息”，显示学生的家属信息。

4.	点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。
1.3来源信息
1.	点击“来源信息”，显示学生的来源信息，点击“档案信息”，显示学生的档案信息。


2.	点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。
3.	点击“学历信息”按钮，显示学生的学历信息。


4.	点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。
5.	点击“简历信息”按钮，显示学生的简历信息。

点击“编辑”按钮，修改相应字段，完成后点击“保存”按钮，提示“修改成功”。
1.4入学成绩
1． 	点击“入学成绩”，显示学生的入学成绩信息。

1.5 注册信息
1． 	点击“注册信息”，显示学生的最近注册信息。


2.	点击“历史记录”按钮，可以看到历史注册信息。
1.6 缴费信息
1． 	点击“缴费信息”，显示学生的缴费信息。

1.7 学籍异动
1． 	点击“学籍异动”，显示学生的异动信息。

[bookmark: _Toc11654]2 学籍异动申请
1．	点击“学籍异动申请”，选择异动类型，如硕转博。
2.	填写相关字段，点击“申请”按钮。


3.	若申请成功，则弹出视窗提示“异动申请成功”，点击“确定”按钮关闭视窗。


4.	若申请失败，则根据弹出视窗给出的失败原因提示，修改异动申请。
[bookmark: _Toc12692]3 学籍异动打印
1．	点击“学籍异动打印”，显示学生申请的学籍异动信息。

2.	若要打印学籍异动申请表，则点击“”按钮。
3.	生成文件完成后，点击“点击下载”按钮，等待下载完成后点击右上角的关闭按钮关闭该视窗。


4.	异动申请表的文件名为info.pdf。
5.	若要删除该申请记录，则点击“”按钮，提示操作成功则表示异动记录删除成功。

6.	若异动记录已被审核，则无法删除。


[bookmark: _Toc21545]4 新生登记表
1．	若要打印新生登记表，则点击“新生登记表”，点击“下载”按钮。


2.	生成文件完成后，点击“点击下载”按钮，等待下载完成后点击右上角的关闭按钮关闭该视窗。













[bookmark: _Toc10527]第2章 培养模块
[bookmark: _Toc22854]1培养总则
1. 直接查看学生培养的总则介绍信息：


[bookmark: _Toc19493]
2 选择方向
1.	点击想要查看的“研究方向”标签，就可以查看该方向的课程等信息(注：一般都只有“默认方向” 
 


2. 查看”近期答辩公示”，可以知道最近的学校答辩安排：


3. 等查看完各方向的课程信息后，选择自己想要的方向，点击“保存研究方向”按钮，就可以选定自己想法的研究方向


4. 研究方向保存过之后，再就可以点击“制定学习计划”按钮进入相关的个人学习计划制定界面了

[bookmark: _Toc30781]
 3 个人学习计划
3.1 选择各类型课程
	如果已经选上，后面的操作按钮会变成红色的“退选”，如果未选，则按钮是蓝色的“选择”


3.2 选择跨专业课程
1.	点击“增加跨专业课程”按钮


2.	增加跨专业课程详细界面


3.3 查看个人学习计划制定规则
1.	点击“查看规则”按钮


2.	个人学习计划制定详细信息


[bookmark: _Toc31177]4 查看/打印个人学习计划
4.1	点击“查看/打印”按钮

4.2 个人学习计划查看/打印详细信息


4.3 保存/提交个人学习计划
如果已经制定个人学习计划，如果只是暂时保存，可以点击“保存”按钮，这样个人学习计划导师跟学院还不能审核，如果已经制定完成个人学习计划，想让导师跟学院审核了，则可以点击“提交”按钮


[bookmark: _Toc26588]5 我的课程
	在“我的课程”界面，可以查看计划内及计划外课程的修读情况



5.1 申请英语免修
1. 点击“英语免修”按钮，在开放英语机考的时间段内，可以申请英语免修，培养处审核通过之后，英语课就不用去修读了。


2. 申请“英语免修”详细界面


5.2 成绩查询
1. 点击“成绩查询”按钮


2. “成绩查询”详细界面


[bookmark: _Toc30960]6 我的课表
1. 在“我的课表”界面，通过选择“学年”，“学期”下拉框，可以查看选定“学年”，“学期”的课表

[bookmark: _Toc22907]7 我的考试
在“我的考试”界面，通过选择“学年”，“学期”下拉框，可以查看选定“学年”，“学期”的考试安排情况

[bookmark: _Toc19317]8 培养过程
8.1 读书报告
1. 点击读书报告，可以查询当前审核状态。

2.	点击新增，可以录入一条读书报告信息。

3.	对于已录入的读书报告，点击查看可以查看详细信息，点击下载可以导出详细信息，点击删除则删除该条读书报告记录。

8.2 开题报告
1.	点击开题报告，可以查询当前审核状态。

2.	点击修改可以修改该生开题报告的详细信息，点击下载则导出该生开题报告的详细信息。

8.3 中期考核
1.	点击中期考核，可以查询当前审核状态。


2.	点击修改可以修改该生中期考核的详细信息，点击下载则导出该生中期考核的详细信息。


8.4 预答辩
1.	点击预答辩，可以查询当前审核状态。


2.	点击修改可以修改该生预答辩的详细信息，点击下载则导出该生预答辩的详细信息。

8.5 奖惩记录
1.	点击奖惩记录，可以查询当前审核状态。

[bookmark: _Toc3559]9 全校开课情况查询
1． 选择了查询条件后，点击“查询”按钮，可以查询全校开课情况

2．全校开课情况详细信息



第3章 学位模块
[bookmark: _Toc5797]1 申请流程
1．直接查看本学院的学位申请流程：

[bookmark: _Toc14893]2 文档下载
1. 下载学位申请阶段需要的文档：

[bookmark: _Toc20056]3 申请状态查询
1. 可以查看学生在学位申请阶段的所有步骤及其流程，包括“学位上报信息”，“科研成果”，“学位论文信息”，“资格审查”，“论文评阅”，“答辩结果”，“学位审核”，“证书授予”，并且如果想修改相应环节的信息，可以通过后面的“录入”按钮进入相关页面修改：


[bookmark: _Toc24317]4 上报信息录入
1. 在“提交学位论文”之前，需要先完善个人的“上报信息”，方便国家数据采集：



[bookmark: _Toc10575]5 提交学位论文
1. 在填完“上报信息”之后，就可以提交学位论文了，通过“上传隐名论文”按钮，可以上传学生的初稿论文(注：“最终版论文”也在些页面上传)：

[bookmark: _Toc27271]6 答辩准备信息
1. 在页面上方可以查看到自己的个人信息及论文信息：


2. 查看”近期答辩公示”，可以知道最近的学校答辩安排：
1) 点击“近期答辩公示”链接

 
3. 添加答辩委员会成员：
1) 增加“校内成员”

2) 点击“增加校内成员”后，会多出来增加校内成员的记录，点击前面的“选择”功能，可以添加校内成员

3) 选择“校内成员”详细信息界面

4． 添加校外成员：
1) 增加“校外成员”

2) 添加校外成员时，不用到教师库里选择老师，直接输入就可以


5. 当所有信息都填写完毕后，可以通过“保存”按钮进行信息的保存：

第4章 科研模块
[bookmark: _Toc2832]1 科研成果维护
1.1期刊论文
1.	点击“新增”，将转入期刊论文录入页面。


2.	通过选择查询条件，可以对已记录期刊论文进行筛选。

3.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序 


4.	对于显示出的查询结果，点击查看可以查看该期刊论文的详细信息，点击编辑可以修改该期刊论文的信息，点击删除则会将该论文信息从库中删除


1.2 学术会议
1.	点击“新增”，将转入学术会议录入页面。


2.	通过选择查询条件，可以对已记录期刊论文进行筛选。


3.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


4.	对于显示出的查询结果，点击查看可以查看该会议论文的详细信息，点击编辑可以修改该会议论文的信息，点击删除则会将该论文信息从库中删除


1.3 技术专利
1.	点击“新增”，将转入技术专利录入页面。


2.	通过选择查询条件，可以对已记录技术专利进行筛选。


3.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


4.	对于显示出的查询结果，点击查看可以查看该技术专利的详细信息，点击删除则会将该专利信息从库中删除


1.4 发表著作
1.	点击“新增”，将转入发表著作录入页面。


2.	通过选择查询条件，可以对已记录发表著作进行筛选。


3.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


4.	对于显示出的查询结果，点击查看可以查看该发表著作的详细信息，点击删除则会将该著作信息从库中删除


1.5 科研项目
1.	点击“新增”，将转入科研项目录入页面。


2.	通过选择查询条件，可以对已记录发表著作进行筛选。


3.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


4.	对于显示出的查询结果，点击查看可以查看该科研项目的详细信息，点击删除则会将该项目信息从库中删除

1.6 科研获奖
1.点击“新增”，将转入科研录入页面。

2.2.	通过选择查询条件，可以对已记录发表著作进行筛选。


3.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序

4.对于显示出的查询结果，点击查看可以查看该科研项目的详细信息，点击删除则会将该项目信息从库中删除
[bookmark: _Toc15252]2 科研成果录入
2.1期刊论文
1.	依照提示逐项填写。对发表信息与作者信息条目可以进行新增与删除操作。

2.	所有信息填写完毕后，点击“提交”。


2.2学术会议
1.	依照提示逐项填写。对作者信息条目可以进行新增与删除操作。

2.	所有信息填写完毕后，点击“提交”。


2.3 技术专利
1.	依照提示逐项填写。对所有者信息条目可以进行新增与删除操作。

2.	所有信息填写完毕后，点击“提交”。


2.4 发表著作
1.	依照提示逐项填写。对作者信息条目可以进行新增与删除操作。


2.	所有信息填写完毕后，点击“提交”。


2.5 科研项目
1.	依照提示逐项填写。对参与者信息条目可以进行新增与删除操作。


2.	所有信息填写完毕后，点击“提交”。

2.6 科研获奖
1.	依照提示逐项填写。对参与者信息条目可以进行新增与删除操作。

2.	所有信息填写完毕后，点击“提交”。

[bookmark: _Toc22658]3 科研成果查询
3.1 期刊论文
1.	欲查询期刊论文，输入或选择相关条件，并点击查询（可通过点击精确查询扩展查询条件）

2.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序

3.	对于显示出的查询结果，点击右侧按钮可以查看该期刊论文的详细信息


3.2 学术会议
1.	欲查询会议论文，输入或选择相关条件，并点击查询（可通过点击精确查询扩展查询条件）

2.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


3.	对于显示出的查询结果，点击右侧按钮可以查看该会议论文的详细信息

3.3 技术专利
1.	欲查询技术专利，输入或选择相关条件，并点击查询（可通过点击精确查询扩展查询条件）


2.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


3.	对于显示出的查询结果，点击右侧按钮可以查看该技术专利的详细信息


3.4 发表著作
1.	欲查询发表著作，输入或选择相关条件，并点击查询（可通过点击精确查询扩展查询条件）


2.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序

3.	对于显示出的查询结果，点击右侧按钮可以查看该发表著作的详细信息


3.5 科研项目
1.	欲查询科研项目，输入或选择相关条件，并点击查询（可通过点击精确查询扩展查询条件）

2.	通过点击查询结果的带箭头项，可以使查询结果以该项排序


3.	对于显示出的查询结果，点击右侧按钮可以查看该科研项目的详细信息

3.6 科研获奖
欲查询科研获奖情况，输入或选择相关条件，并点击查询（可通过点击精确查询扩展查询条件）可精确查询可导出数据。
[bookmark: _Toc346228385]











[bookmark: _Toc22136]第5章 奖助模块
[bookmark: _Toc346228386][bookmark: _Toc32197]1 奖学金
1.1申请信息录入
1.	可按照下面三个部分录入申请信息。


2.	基础信息中待录入的部分见下图，填写完毕后点击“下一步”转到“学业信息”。


3.	学业信息中点击“查看成绩列表”将打开“培养——我的课程”页面。录入外语等级与成绩后点击“下一步”转到“主要事迹”。


4.	主要事迹中的科研信息可在“科研——科研成果录入”中录入。其他信息录入完毕后，可点击“提交”完成申请信息录入。



1.2 奖学金申请
1. 注意当前申请年份以及开始结束日期


2. 选择了欲申请的奖学金后，点击“申请”


1.3 申请结果
1. 可以查看已申请的奖学金项目审核情况，如果想要打印奖学金登记表可点击“打印登记表”。

1.4 奖学金标准
1. 可选择奖项类型与奖项名称并点击“查询”，查看某一奖学金的信息，缺省则显示所有可选奖学金的信息。





[bookmark: _Toc1543]2 校级优秀毕业生
2.1 我的申请表
1.	可按照下面两个部分录入申请信息

2.	基础信息中待录入的部分见下图，填写完毕后点击“下一步”转到“主要事迹”。

3.	主要事迹录入完毕后，可点击“提交”完成申请信息录入。

2.2 申请结果
1.	可以查看申请的审核情况，点击“打印”将导出校级优秀毕业研究生评审登记表。


[bookmark: _Toc3506]3 省级优秀毕业生
3.1 我的申请表
1.	可按照下面两个部分录入申请信息

2.	基础信息中待录入的部分见下图，填写完毕后点击“下一步”转到“主要事迹”。


3.	主要事迹录入完毕后，可点击“提交”完成申请信息录入。

3.2 申请结果
1.	可以查看申请的审核情况，点击“打印”将导出省级优秀毕业研究生评审登记表。

[bookmark: _Toc1164]4  三助岗位
学生页面可点击奖助，然后岗位点击岗位信息可查看研究生院发布的信息，点击申请

[bookmark: _Toc346228387] 同一岗位只能申请一次


点击查看我的申请可查看审核状态



[bookmark: _Toc533412725][bookmark: _Toc26848]5 录用信息
     点击录用信息，查看自己申请



[bookmark: _Toc533412726][bookmark: _Toc18924]6 困难生认定

  点击增加，新增本人的贫困生申请记录，完善所有信息后点击提交
 


[bookmark: _Toc533412727][bookmark: _Toc669]7 补助申请
学生进行特殊补助申请，按照申请状态进行查询

   点击增加按钮，提交新的申请

[bookmark: _Toc29499][bookmark: _Toc17723][bookmark: _Toc516166989]8 贷款申请
1． 	依次点击“奖助”、“贷款申请”，进入贷款申请页面。


2.	注意贷款申请开放时间，不在贷款申请开放时间内不能申请贷款。

3.	阅读“申请国家助学贷款说明”后，点击“进入”按钮。


4.	填写“基本信息”，点击“下一步”。


5.	若未填入必要字段或字段内容不合法，则提示“存在非法输入”，须重新填写红框标出的字段。


6.	若录入成功将会提示“基本信息录入完成，等待跳转到下一步”。

7.	录入家庭信息，依次填写父亲信息、母亲信息、其他成员1信息、其他成员2信息。





8.	录入学生的其他信息，若录入成功将会提示成功，录入失败则用红框标示错误原因。


9.	录入学生的贷款信息，若录入成功则提示成功，录入失败则提示失败原因。



10.	录入完成后将显示学生的申请单信息。

11.	若要打印申请表，点击“申请表”按钮。
12.	生成文件完成后，点击“点击下载”按钮，等下载完成后点击右上角的关闭按钮关闭该视窗。
13.	文件名字为sqdPrint年-月-日.pdf。
14.	若学院和研究生院的审核状态都为“未审核”，则点击删除按钮“”，可以删除该申请单，否则不能进行删除操作。


15.	点击左侧学号可以查看申请单的详细信息。
16.	点击“基本信息”按钮、“家庭信息”按钮、“其他信息”按钮、“贷款信息”按钮可以切换查看这些信息。
17．点击“编辑”按钮后可以修改相应的信息，修改完成后点击“保存”按钮完成修改。




[bookmark: _Toc1733]第6章 出国境
出国境流程》学生提交申请》研究所审核》研究生院审核
[bookmark: _Toc15774][bookmark: _Toc516166990][bookmark: _Toc15273]1 出国申请
    学生阅读完相关说明后点击勾选框，点击下一步进入详细数据填写页面，通过出访信息下的出访任务来选择类型。填写完每个人完整的出国信息，点击提交






上传相对应的附件


[bookmark: _Toc27507][bookmark: _Toc516166991][bookmark: _Toc12132]2 通知公告
     学生在通知公告可查看研究生院发布的信息。




[bookmark: _Toc4711][bookmark: _Toc516166992][bookmark: _Toc14897]3 状态查询

   学生在申请出国后，可以对自己的申请记录点击查询，包含申请记录、学籍异动、国外状态变更、回国手续

1） 申请记录
可以对自己的申请记录进行下载、删除
2） 学籍异动
学籍异动是之前超过90天的出国记录自动生成

3） 国外状态变更
学生在国外有状态变更时需要填写相应的申请，填写完对应的时间后，将申请表下载后，填写完成，在将数据转换成PDF格式，导入系统。


4） 回国手续
学生回国后需要填写回国手续。首先选择自己原本的出国类型，然后填写相应的表单，将回国申请资料以附件的方式上传，点击提交即可。


第7章 [bookmark: _Toc20539] 硕招
[bookmark: _Toc29047]1 免试生申请
学生根据学校提供的免试生申请链接进入免试生申请页面进行免试生申请信息填写。

信息填写完成点击“保存”或“提交”


在状态查询页面，输入姓名和证件号码查询免试生申请状态。




[bookmark: _Toc4006]2 研究生考试分数查询
考生用户进入学校提供的该链接输入准考证号、身份证号、报名号、姓名进入分数查询页面。


[bookmark: _Toc27558]3 研究生校内调剂申请
考生根据学校提供的校内调剂申请链接进入校内调剂申请页面进行校内申请调剂，信息填写完成后点击“申请”

 点击“查看通知”进入查看通知页面

[bookmark: _Toc16241]4 考生现场确认  
根据学校提供的现场确定系统链接进行现场确认











第8章 [bookmark: _Toc10845] 博招
[bookmark: _Toc7585]1 博士招生
考生可根据学校提供的博士网上招生报名链接进行登入报名
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