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1. [bookmark: _Toc528576309][bookmark: _Toc341]登录
1.1. [bookmark: _Toc23156][bookmark: _Toc24713][bookmark: _Toc16823]用户登录
业务应用描述
学生登录研究生教育教学管理系统。
说明：1.使用chrome或IE10+浏览器（360浏览器版本8.1以上）。 2.1280*800分辨率以上浏览本系统。 3.请不要屏蔽弹出窗口。
操作步骤
登录系统，点击【浏览器】→【输入网址】。
登陆地址：http://jyjxxt.yjs.suda.edu.cn/home/login
操作说明
登录方式一：输入 url 或者根据学校给出的链接，进入研究生教育教学管理系统登录界面。输入学号，密码以及验证码，【如果忘记密码可以通过登录页面中“忘记密码？”功能进行密码重置；】点击登录按钮，进行登录操作。验证成功即可进入管理系统进行相关信息维护操作。
登录方式二：统一身份认证登录。
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图：登录界面
[image: ]
[bookmark: _Toc528576322]图：登录成功
2. [bookmark: _Toc21987]学籍管理
2.1. [bookmark: _Toc528576323][bookmark: _Toc402276578][bookmark: _Toc20250][bookmark: _Toc528576331][bookmark: _Toc402276585]学籍信息管理
2.1.1. [bookmark: _Toc528576325]学生信息查询
业务应用描述
主要用来查询学生在校信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【学生信息查询】。
操作说明
选择院系、专业或者选择需要的查询条件，点击【查询】，查询信息内容；点击【导出数据】，导出查询的内容；点击操作栏下【详细】按钮，查看学生详细信息。
[image: ]
图：学生信息查询界面
2.1.2. [bookmark: _Toc528576326]学籍信息导出
业务应用描述
主要用来查询、导出学生信息。 
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【学籍信息导出】。
操作说明
查询信息：通过查询条件栏，选择所需查询的院系，专业等查询条件，点击【查询】，查询信息。点击【导出数据】，导出相应的查询信息；点击【选择字段】按钮，选择学籍信息显示的信息量，点击【保存】保存选择的查询字段，填写保存的方案代码和方案名称，点击【确定】展示选择的查询字段；点击【已有方案】可对保存的方案进行查看、删除，设为默认即初次进入页面展示的查询字段为默认的字段。
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图：学籍信息导出
[image: ]
图：已有方案
[image: ]
图：选择字段
2.1.3. [bookmark: _Toc528576327]学籍信息统计
业务应用描述
主要用来查询、统计学生信息。 
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【学籍信息统计】。
操作说明
选择好所属院系、所属专业或者选择需要的查询条件，选取统计方式、统计内容，点击【查询】查询信息；点击【查看柱状图】【查看饼状图】，勾选数据，点击【查看折线图】；点击【导出数据】按钮可导出查询条件下的数据。
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图： 学籍信息统计查询界面
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图：查询统计结果显示（柱状图）
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图：查询统计结果显示（饼状图）
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图：折线图显示
2.1.4. [bookmark: _Toc15472]信息变动查询
业务应用描述
用于查询学生信息变动。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【信息变动查询】。
操作说明
根据变动方式、姓名、学号等查询条件，点击【查询】按钮，可查询信息变动数据。
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图：信息变动查询
2.1.5. [bookmark: _Toc8730]在籍不在校学生
业务应用描述
用于查询学生信息变动。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【在籍不在校学生】。
操作说明
下图为在籍不在校学生页面。选择查询条件，点击【查询】按钮，可查询在籍不在校学生。
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图：在籍不在校学生
2.1.6. [bookmark: _Toc2688]学生乘车区间
业务应用描述
用于查询学生乘车区间信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【学生乘车区间】。
操作说明
下图为学生乘车区间页面。选择查询条件，点击【查询】按钮，查询学生信息；点击【导出数据】可导出页面查询的数据；点击【编辑】按钮，可对学生乘车区间进行编辑修改。
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图：学生乘车区间
2.1.7. [bookmark: _Toc528576330]学生密码修改
业务应用描述
主要用来防止学生密码忘记或丢失，重新给学生分配密码，能够顺利登录系统，完成相关任务。 
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【学生密码修改】。
操作说明
查询信息：选择好所属院系、所属专业或者选择需要的查询条件，点击【查询】，查询信息内容; 若要修改密码点击【修改密码】按钮；若要随机重置密码点击【随机重置密码】按钮；若学生账号被锁定，点击【解锁】。
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图：学生密码
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图：学生密码修改界面
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图：学生密码重置界面
[image: ]
图：学生密码解锁界面
2.1.8. 基本学制判断
业务应用描述
用于查询学生是否已达到基本学制。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【基本学制判断】。
操作说明
下图为基本学制判断页面。选择查询条件，点击【查询】按钮，查询学生是否已达到基本学制等信息；点击【导出数据】可导出页面查询的数据；点击操作栏下的【详细】按钮，可查看学生详细信息。
[image: ]
图：基本学制判断
2.1.9. 最长学习时间判断
业务应用描述
用于查询学生是否已达到最长学习时间等信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【最长学习时间判断】。
操作说明
下图为最长学习时间判断页面。选择查询条件，点击【查询】按钮，查询学生是否已达到最长学习时间等信息；点击【导出数据】可导出页面查询的数据；点击操作栏下的【详细】按钮，可查看学生详细信息。
[image: ]
图：最长学习时间判断
2.1.10. 乘车区间管理
业务应用描述
用于维护学生乘车区间值、区间名称等信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍信息管理】→【乘车区间管理】。
操作说明
下图为乘车区间管理页面。可输入区间名称。点击【查询】按钮，查询区间信息；点击【新增】按钮，可新增乘车区间，完成后勾选点击【保存】按钮；勾选区间信息，点击【删除】按钮，可删除乘车区间信息；点击【清空数据】按钮，可清空火车票乘车区间。
[image: ]
图：乘车区间管理

2.2. [bookmark: _Toc24883]学生注册管理
2.2.1. [bookmark: _Toc528576333]网上注册审核
业务应用描述
主要用来审核学生网上注册。 
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学生注册管理】→【网上注册审核】。
操作说明
查询信息：选择查询条件，点击【查询】按钮，查询信息；勾选学生，点击【审核】可审核通过所勾选学生；点击【撤销审核】按钮，可撤销已审核操作的学生，进行重新审核操作；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：学生网上注册审核
2.2.2. [bookmark: _Toc14069]未注册名单查询
业务应用描述
用于查看未注册学生信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学生注册管理】→【未注册名单查询】。
操作说明
下图为未注册名单查询页面。选择查询条件，点击【查询】按钮，查询未注册学生名单；勾选学生信息，点击【批量设置学籍异动】按钮，可批量设置学生异动信息；点击【导出数据】，可导出页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：未注册名单查询
2.2.3. [bookmark: _Toc528576335]学生注册状态查询
业务应用描述
查询学生注册状态信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学生注册管理】→【学生注册状态查询】。
操作说明
查询信息：选择院系、学生类别、年级、学号，点击【查询】；点击【导出数据】可根据查询条件导出相应数据；通过红色标记，区分正常注册和院系注册。
[image: ]
图：学生注册状态查询
2.2.4. 学生体检表打印
业务应用描述
打印学生体检表信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学生注册管理】→【学生体检表打印】。
操作说明
查询信息：选择年级、所属院系、学生类别、年级、学号，点击【查询】；勾选学生信息，点击【打印】按钮，可批量打印学生体检表信息。
[image: ]
图：学生体检表打印
2.3. [bookmark: _Toc402276582][bookmark: _Toc528576336][bookmark: _Toc5339][bookmark: _Toc528576343]学籍异动管理
2.3.1. [bookmark: _Toc528576339]信息修改审核
业务应用描述
审核学生登记的异动信息修改申请。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍异动管理】→【信息修改审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、专业等查询条件，点击【查询】；可批量勾选学生信息，点击【确定】【撤销审核】【撤销提交】，批量对学生进行审核操作；点击操作栏下【审核】按钮，可审核/查看每条异动修改申请的详细记录；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：信息修改审核
2.3.2. 异动信息审核
业务应用描述
审核学生登记的异动申请。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍异动管理】→【异动信息审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、专业等查询条件，点击【查询】；点击【审核】也可审核/查看每条异动申请的详细记录；点击【word打印】按钮，可打印异动申请的word文档；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：异动信息审核
2.3.3. [bookmark: _Toc29279]（异动审核）转专业
业务应用描述
审核学生提交的转专业申请。
操作步骤
登录系统，点击【学籍异动管理】→【（异动审核）转专业】。
操作说明
进入（异动审核）转专业页面。根据年级、学生类别、学号（姓名）、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的转专业申请记录。点击操作下的【审核】按钮对学生提交的异动申请材料进行审核与查看，点击【导出数据】【打印】，可导出打印页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：（异动审核）转专业
2.3.4. [bookmark: _Toc26760]（异动审核）变更导师
业务应用描述
审核学生提交的变更导师申请。
操作步骤
登录系统，点击【学籍异动管理】→【（异动审核）变更导师】。
操作说明
进入（异动审核）变更导师页面。根据年级、学生类别、学号（姓名）、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的变更导师申请记录。可批量勾选学生，点击【审核通过】【撤销审核】【撤销提交】按钮，可批量审核学生申请；点击操作下的【审核】按钮对学生提交的申请材料进行审核与查看，点击【导出数据】，可导出页面查询出的数据信息；点击【Word打印】按钮，可打印页面信息。
[image: ]
图：（异动审核）变更导师
2.3.5. [bookmark: _Toc528576341]异动信息查询
业务应用描述
查询学生的异动信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【学籍异动管理】→【学籍异动信息查询】。
操作说明
查询操作：选择院系、异动类型、异动原因和异动日期，输入学号，点击【查询】按钮；点击【导出数据】可根据查询条件导出相应数据；勾选学生异动信息点击【word打印】可打印学籍异动信息；点击【查看详细】可查看学生的异动详细情况。
[image: ]
图：学籍异动信息查询
2.4. [bookmark: _Toc21113]请假信息管理
2.4.1. 请假申请审核 
业务应用描述
审核学生提交的请假申请。
操作步骤
登录系统点击【学籍】→【请假信息管理】→【请假申请审核】。
操作说明
进入请假申请审核页面。根据学期、院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的请假申请记录。点击操作下的【审核】按钮对学生提交的请假申请材料进行审核与查看。
[image: ]
图：请假申请审核
2.4.2. 销假申请审核
业务应用描述
审核学生提交的销假申请。
操作步骤
登录系统点击【学籍】→【请假信息管理】→【销假申请审核】。
操作说明
进入销假申请审核页面。根据学期、院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的销假申请记录。点击操作下的【审核】按钮对学生提交的销假申请材料进行审核与查看。
[image: ]
图：销假申请审核
2.4.3. 续假申请审核
业务应用描述
审核学生提交的续假申请。
操作步骤
登录系统点击【学籍】→【请假信息管理】→【续假申请审核】。
操作说明
进入续假申请审核页面。根据学期、院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的续假申请记录。点击操作下的【审核/查看】按钮对学生提交的续假申请材料进行审核与查看。
[image: ]
图：续假申请审核
2.5. [bookmark: _Toc528576354][bookmark: _Toc402276583][bookmark: _Toc3209][bookmark: _Toc402276581][bookmark: _Toc528576350]综合处理管理
2.5.1. [bookmark: _Toc528576359]学生学籍卡打印
业务应用描述
有选择的打印学生学籍的基本信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【综合处理管理】→【学生学籍卡打印】。
操作说明
查询操作：选择院系、年级等查询条件，点击【查询】；选择学生，点击【学籍卡打印】可打印学生的学籍。
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图：学生学籍卡打印
2.5.2. [bookmark: _Toc528576360]入学登记表打印
业务应用描述
打印学生入学登记表。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【综合处理管理】→【入学登记表打印】。
操作说明
查询操作：选择院系、年级等查询条件，点击【查询】；选择学生，点击【入学登记卡】按钮，可打印学生的入学登记信息。
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图：入学登记卡打印
2.5.3. [bookmark: _Toc528576361]在读证明打印
业务应用描述
打印学生在读证明。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【综合处理管理】→【在读证明打印】。
操作说明
查询操作：选择院系、年级等查询条件，点击【查询】；选择学生，点击【中文在读证明】【英文在读证明】按钮，可打印学生的在读证明信息。
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图：在读证明打印
2.5.4. [bookmark: _Toc528576362]学生证打印
业务应用描述
打印学生证。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【综合处理管理】→【学生证打印】。
操作说明
查询操作：选择院系、年级等查询条件，点击【查询】；选择学生，点击【学生证打印】按钮，可打印学生的学生证信息。
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图：学生证打印
2.5.5. [bookmark: _Toc32530]证件补办审核
业务应用描述
用于审核学生提交的证件补办申请。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【综合处理管制】→【证件补办审核】。
操作说明
下图为证件补办审核页面。选择查询条件，点击【查询】按钮，查询学生证件补办申请信息；勾选学生，点击【审核通过】按钮，完成审核。
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图：证件补办审核
2.6. [bookmark: _Toc20364]行政班级管理
2.6.1. [bookmark: _Toc528576351]班级信息维护
业务应用描述
主要用来维护学生班级信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【行政班级管理】→【班级信息维护】。
操作说明
选择所属院系、年级等查询条件，点击【查询】。点击【新增】按钮，输入班级编号、班级名称、备注后完成信息添加。若要修改点击【编辑】按钮，删除信息点击【删除】按钮。
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图：班级信息维护 
2.6.2. [bookmark: _Toc528576352]学生分班管理
业务应用描述
查询学生信息，以及分配班级。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【行政班级管理】→【学生分班管理】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、学生类别、年级、班级名称等查询条件点击【查询】。勾选学生，点击【分配班级】，在弹出框中选择班级，点击确定，分班完成。勾选学生，点击【取消分配】将取消学生的分班。
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图：学生分班管理 
2.6.3. [bookmark: _Toc528576353]学生分班查询
业务应用描述
查询学生分班信息。
操作步骤
登录系统，点击【学籍】→【行政班级管理】→【学生分班查询】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级、班级名称等点击【查询】。
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图：学生分班信息查询
3. [bookmark: _Toc402276588][bookmark: _Toc528576395][bookmark: _Toc5405]培养管理
3.1. [bookmark: _Toc12819][bookmark: _Toc528576396][bookmark: _Toc402276589][bookmark: _Toc528576459]科研成果管理
3.1.1. 学生发表论文审核
业务应用描述
审核学生提交的发表论文登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生发表论文审核】。
操作说明
根据院系、年级、学生类别、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的发表论文申请。勾选需要审核的学生，点击【确定】按钮，对学生发表的论文申请进行审核通过操作。点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【驳回提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学生发表论文审核
3.1.2. 学生获奖情况审核
业务应用描述
审核学生提交的获奖信息的登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生获奖情况审核】。
操作说明
根据院系、年级、学生类别、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的获奖情况申请。勾选需要审核的学生，点击【确定】按钮，对学生发表的获奖情况申请进行审核通过操作。点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【驳回提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学生获奖情况审核
3.1.3. 学生专利情况审核
业务应用描述
审核学生提交的发明专利信息信息的登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生专利情况审核】。
操作说明
根据年级、学生类别、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的专利情况申请。勾选需要审核的学生，点击【确定】按钮，对学生发表的专利情况申请进行审核通过操作。点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【驳回提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学生专利情况审核
3.1.4. 学生著作教材审核
业务应用描述
审核学生提交的著作教材信息的登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生著作教材审核】。
操作说明
根据年级、学生类别、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的著作教材申请。勾选需要审核的学生，点击【确定】按钮，对学生发表的专利情况申请进行审核通过操作。点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【驳回提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学生著作教材审核
3.1.5. 学生科研项目审核
业务应用描述
审核学生提交的科研项目信息的登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生科研项目审核】。
操作说明
根据年级、学生类别、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的科研项目申请。勾选需要审核的学生，点击【确定】按钮，对学生发表的专利情况申请进行审核通过操作。点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【驳回提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学生科研项目审核
3.1.6. 学生发表论文信息
业务应用描述
查看学生提交的发表论文登记的详细信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生发表论文信息】。
操作说明
进入学生发表论文信息页面。根据学期、年级、院系、专业类型、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的发表论文登记信息。点击【导出】按钮，可导出查询出来的学生提交的发表论文信息。
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图：学生发表论文信息
3.1.7. 学生获奖情况信息
业务应用描述
查看学生提交的获奖情况登记的详细信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生获奖情况信息】。
操作说明
进入学生获奖情况信息页面。根据学期、年级、院系、专业类型、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的获奖情况登记的详细信息。点击【导出】按钮，可导出查询出来的学生提交的获奖情况信息。
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图：学生获奖情况信息
3.1.8. 学生专利情况信息
业务应用描述
查看学生提交的发明专利的信息登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生专利情况信息】。
操作说明
进入学生专利情况信息页面。根据学期、年级、院系、专业类型、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的专利情况登记的详细信息。点击【导出】按钮，可导出查询出来的学生提交的专利情况信息。
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图：学生专利情况信息
3.1.9. 学生著作教材信息
业务应用描述
查看学生提交的著作教材的信息登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生著作教材信息】。
操作说明
进入学生专著教材信息页面。根据学期、年级、院系、专业类型、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的专著教材登记的详细信息。点击【导出】按钮，可导出查询出来的学生提交的专著教材信息。
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图：学生著作教材信息
3.1.10. 学生科研项目信息
业务应用描述
查看学生提交的科研项目的信息登记。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研成果管理】→【学生科研项目信息】。
操作说明
进入学生科研项目信息页面。根据学期、年级、院系、专业类型、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的科研项目登记的详细信息。点击【导出】按钮，可导出查询出来的学生提交的科研项目信息。
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图：学生科研项目信息
3.2. [bookmark: _Toc1510]培养方案管理
3.2.1. [bookmark: _Toc528576400]培养方案制定
业务应用描述
制定培养方案。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养方案管理】→【培养方案制定】。
操作说明
查询操作：选择年度、学生类别、院系、专业，点击【查询】；
查询后点击【加载专业】可加载出培养方向维护中的数据；
点击【基本信息】、【课程信息】可维护相应数据制定方案；勾选制定好的培养方案，维护培养方案下的学分，点击【保存学分】，学分被保存（可修改）；点击【方案提交】，制定的培养方案被提交，不可修改，等待审核；点击【使用其他专业方案课程】会自动加载其他专业的课程到该专业；勾选培养方案，点击【删除方案】，该方案会被删除。
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图：培养方案制定
3.2.2. 培养方案调入
业务应用描述
将院系的往年的培养方案调入新的年度。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养方案管理】→【培养方案调入】。
操作说明
选择原有培养方案的学生类别、年度、院系和专业，选择目标培养方案的学生类别、年度、院系和专业，点击【确认调入】。
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图：培养方案调入
3.2.3. [bookmark: _Toc528576401]培养方案查询
业务应用描述
查询培养方案并打印。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养方案管理】→【培养方案查询】。
操作说明
查询操作：选择年度、学生类别、院系、专业，点击【查询】；点击【打印】按钮，进入打印页面，打印该专业的培养方案。
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图：培养方案查询
3.3. [bookmark: _Toc28479]培养计划管理
3.3.1. 学生培养计划审核
业务应用描述
审核学生培养计划。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【学生培养计划审核】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级等，点击【查询】；勾选学生的培养计划，点击【审核通过】按钮，可直接审核通过该学生的培养计划申请；点击【撤销审核】按钮，可撤销已审核操作的学生；点击操作栏下的【审核】按钮，可审核/查看学生提交的培养计划。
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图：学生培养计划审核
3.3.2. 培养计划院系修改
业务应用描述
修改学生培养计划。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【培养计划院系修改】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级等，点击【查询】；点击操作栏的【修改】可以进行【添加】、【保存】和【删除】课程。
[image: ]图：培养计划院系修改
3.3.3. 学生培养计划查询
业务应用描述
查询学生培养计划。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【学生培养计划查询】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级等，点击【查询】；勾选学生，点击【Word打印】可打印学生培养计划；点击操作栏的【查看】可查看学生的培养计划。 
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图：学生培养计划查询
3.3.4. 学生培养计划统计
业务应用描述
统计学生培养计划。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【学生培养计划统计】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、年级、课程编号/名称，点击【查询】；点击【导出】【导出Excel】可根据查询条件导出相应数据；点击操作栏的【明细】可查看学生的培养计划课程详情。
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图：学生培养计划统计
3.3.5. 培养计划明细导出
业务应用描述
导出培养计划明细。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【培养计划明细导出】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级等，点击【查询】；点击【导出Excel】可根据查询条件导出相应数据。
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图：培养计划明细导出
3.3.6. 培养计划完成情况
业务应用描述
查看学生培养计划完成情况。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【培养计划完成情况】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级等，点击【查询】；点击【导出Excel】可根据查询条件导出相应数据。
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图：培养计划完成情况
3.3.7. 培养计划修改审核
业务应用描述
审核学生提交的培养计划修改申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养计划管理】→【培养计划修改审核】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业、年级等，点击【查询】；可批量勾选学生信息，点击【确定】按钮，可直接批量审核通过学生的培养计划修改申请；点击【撤销审核】按钮，可批量撤销已审核操作的学生；点击【驳回重新提交】按钮，可批量驳回学生的培养计划修改申请；点击操作栏下的【审核】按钮，可审核/查看学生提交的培养计划修改申请。
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图：培养计划修改审核
3.4. [bookmark: _Toc528576412][bookmark: _Toc402276591][bookmark: _Toc5612]课程排课管理
3.4.1. 教学大纲上传
业务应用描述
用于上传教学大纲。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【教学大纲上传】。
操作说明
查询操作：选择所属院系以及课程编号、学生类别等条件点击【查询】进行查询操作。点击操作栏的【请选择上传文件】按钮，再找到需要上传的教学大纲，点击【保存】完成上传。
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图：教学大纲上传
3.4.2. [bookmark: _Toc528576415]专业课程排课
业务应用描述
提供学生对专业课的选择。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【专业课程排课】。
操作说明
查询操作：选择院系、学期、课程编号（名称）等查询条件，点击【查询】。
勾选需要复制的开课的班级，填写【复制班级个数】，点击【复制班级】，可复制多个班级基础信息；
点击【新增】按钮，进入该课程的排课页面。在排课页面选择起始周次，连续方式，教室编号，在星期-节次表格选择要上的课程，具体的冲突规则见黄色文本标注。安排好课程后，点击【选择学生】，可查询培养计划选择该课程的学生，可【选择勾选】、【选择全部】学生。全部设置好之后，点击页面底部的【保存】，完成排课。点击【删除】按钮，可删除已排好的开课班级；点击【导出数据】按钮，可根据查询条件导出相应数据。
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图：专业课程排课
3.4.3. [bookmark: _Toc528576416]选课结果查询
业务应用描述
查询学生的选课结果。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【选课结果查询】。
操作说明
选择学生、学期、班级等条件进行查询操作。点击【查询】查询结果，点击【导出数据】导出查询出页面数据信息；点击【导出考勤表】按钮，可导出考勤表信息。
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图：选课结果查询
3.4.4. [bookmark: _Toc528576420]教师调停课审核
业务应用描述
由于教师个人事由，暂时无法连续教授课程，教师可以向教务处申请调停课申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【教师调停课审核】。
操作说明
按所属院系查询调停课信息，勾选【更新排课时间】，可更新到最新修改的排课时间；点击【审核通过】按钮，可通过教师的调停课申请；点击【审核不通过】按钮，该教师的申请则不通过；点击操作栏的【详情】按钮，查看教师申请信息的详情。
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图：教师调停课审核
3.4.5. [bookmark: _Toc528576421]调停课信息查询
业务应用描述
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【调停课信息查询】。
操作说明
操作说明：按院系查询调停课信息，点击【Word打印】、【导出数据】对其进行数据打印、导出操作。点击操作栏的【详情】，查看调停课信息详情。
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图：调停课信息查询
3.4.6. [bookmark: _Toc528576422]课表信息查询
业务应用描述
查询不同角色下的课表信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【课表信息查询】。
操作说明
选择院系课表，专业课表，教室课表，教师课表，学生课表，按条件查询相应角色下的课表信息，同时可以点击【导出】，导出查询出来的课表信息。
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图：课表信息查询
3.4.7. [bookmark: _Toc528576423]缓考申请审核
业务应用描述
对学生申请缓考的信息进行审核。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【缓考申请审核】。
操作说明
查询操作：选择学期、所属院系、学生类别，点击【查询】；点击【导出excel】可导出查询的数据；点击操作栏的【审核/查看】可审核学生提交的缓考申请。
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图：重缓补考审核
3.4.8. 学生考勤录入
业务应用描述
录入学生考勤成绩。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【学生考勤录入】。
操作说明
查询操作：选择学期、课程名称、开课班级等查询条件，点击【查询】；勾选课程信息，点击【新增】按钮，填写考勤信息。
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图：学生考勤录入
3.4.9. 考勤申诉审核
业务应用描述
审核学生提交的考勤申诉申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【考勤申诉审核】。
操作说明
查询操作：选择学期、所属院系、学生类别，点击【查询】；可勾选学生信息，选择修改考勤状态，点击【更新】按钮，可批量更新学生的考勤状态。
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图：考勤申诉审核
3.4.10. 教学日历上传
业务应用描述
上传教学日历。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【课程排课管理】→【教学日历上传】。
操作说明
查询操作：选择学期、所属院系、学生类别，点击【查询】；点击【选择文件】按钮，上传教学日历；点击【批量下载日志】按钮，可批量下载日志信息。
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图：教学日历上传
3.5. [bookmark: _Toc1580][bookmark: _Toc402276596][bookmark: _Toc528576425]创新竞赛管理
3.5.1. 竞赛等级维护
业务应用描述
维护学生创新竞赛等级信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【创新竞赛管理】→【竞赛等级维护】。
操作说明
进入竞赛等级维护页面。根据竞赛级别，点击【查询】按钮查看竞赛等级信息。点击【新增】按钮，维护好竞赛级别、等级代码、等级名称，点击【保存】。点击操作栏的【编辑】【删除】按钮，可修改删除该条信息。
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图：竞赛等级维护
3.5.2. 竞赛名称维护
业务应用描述
维护学生创新竞赛名称信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【创新竞赛管理】→【竞赛名称维护】。
操作说明
进入竞赛名称维护页面。根据所属院系、竞赛级别、竞赛名称，点击【查询】按钮查看竞赛名称信息。点击【新增】按钮，维护好新增页面信息，点击【保存】。点击操作栏的【编辑】【删除】按钮，可修改删除该条信息。
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图：竞赛名称维护
3.5.3. 竞赛登记审核
业务应用描述
审核学生的竞赛登记信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【创新竞赛管理】→【竞赛登记审核】。
操作说明
进入竞赛登记审核页面。根据所属院系、分类、专业等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的申请信息
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图：竞赛登记审核
3.6. [bookmark: _Toc528576436][bookmark: _Toc402276600][bookmark: _Toc9029]培养环节管理
3.6.1. [bookmark: _Toc528576441]培养环节登记审核
业务应用描述
审核学生提交的培养环节登记。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养环节管理】→【培养环节登记审核】。
操作说明
查询操作：选择年级、学院、专业等点击【查询】；点击【确定】按钮，可审核通过该学生的申请；点击【驳回提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。
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图：培养环节登记审核
3.6.2. 开题信息审核
业务应用描述
审核学生提交的开题信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养环节管理】→【开题信息审核】。
操作说明
查询操作：选择院系、专业类型、专业、学号（姓名），点击【查询】。点击操作栏的【审核】可审核学生提交的开题申请。勾选学生，点击【驳回重新提交】可驳回学生的申请，学生可重新申请。
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图：开题信息审核
3.6.3. 开题秘书维护
业务应用描述
维护学生开题秘书信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【培养环节管理】→【开题秘书维护】。
操作说明
进入开题秘书维护页面。根据所属院系、秘书工号等查询条件，点击【查询】按钮查看开题秘书信息。点击【新增】按钮，维护好秘书工号、学号，点击【保存】。点击操作栏的【编辑】【删除】按钮，可修改删除该条信息。
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图：开题秘书维护
3.6.4. 开题信息导入
业务应用描述
导入学生开题信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【培养环节管理】→【开题信息导入】。
操作说明
进入开题信息导入页面。根据所属院系、分类、专业等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生开题信息；选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入学生开题信息。
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图：开题信息导入
3.6.5. [bookmark: _Toc528576442]中期考核审核
业务应用描述
审核学生提交的中期考核申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【培养环节管理】→【中期考核审核】。
操作说明
查询操作：选择年级、学院、审核状态等点击【查询】；点击【驳回重新提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请；点击操作栏的【审核/查看】完成对中期考核审核的功能。
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图：中期考核审核
3.6.6. 中期考核秘书维护
业务应用描述
维护中期考核秘书信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【培养环节管理】→【中期考核秘书维护】。
操作说明
进入中期考核秘书维护页面。根据所属院系、秘书工号等查询条件，点击【查询】按钮查看中期考核秘书信息。点击【新增】按钮，维护好秘书工号、学号，点击【保存】。点击操作栏的【编辑】【删除】按钮，可修改删除该条信息；选择文件，点击【导入数据】按你，可批量导入中期考核秘书信息。
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图：中期考核秘书维护
3.6.7. 中期考核信息导入
业务应用描述
导入学生中期考核信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【培养环节管理】→【中期考核信息导入】。
操作说明
进入中期考核信息导入页面。根据所属院系、分类、专业等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生中期考核信息；选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入学生中期考核信息；点击操作栏下的【详情】按钮，可查看学生中期考核信息详情。
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图：中期考核信息导入
3.6.8. 文献阅读管理
业务应用描述
用于管理学生文献阅读信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【培养环节管理】→【文献阅读管理】。
操作说明
进入文献阅读管理页面。根据年级、所属院系、分类、专业等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生文献阅读信息。
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图：文献阅读管理
3.7. [bookmark: _Toc29274]导师离职管理
3.7.1. 导师离职审核
业务应用描述
审核教师提交的离职申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【导师离职管理】→【导师离职审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、导师类别等查询条件，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【审核通过】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击操作栏的【查看】按钮，可查看申请材料信息。
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图：导师离职审核
3.8. [bookmark: _Toc561]课程教学评价
3.8.1. 评价课程设置
业务应用描述
设置评价课程时间。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【课程教学评价】→【评价课程设置】。
操作说明
进入评价课程设置页面。根据学期、所属院系、课程编号/名称等查询条件，点击【查询】按钮查询评价课程信息。点击【设置勾选】，可以设置勾选数据的开始时间与结束时间。点击【删除勾选】，删除选中数据的设置时间，点击【设置全部】，可批量设置全部数据的时间；点击【删除全部】，可批量删除数据设置的时间。
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图：评价课程设置
3.8.2. 评价结果统计
业务应用描述
查询评价结果统计。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【课程教学评价】→【评价结果统计】。
操作说明
进入评价结果统计页面。根据学期、所属院系、课程编号/名称等查询条件，点击【查询】按钮查询评价结果统计信息。点击操作下的【详细】按钮，查看评价结果详情。点击【导出Excel】按钮，导出查询出来的评价结果统计信息。
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图：评价结果统计
3.8.3. 评价名单查询
业务应用描述
查询课程评价的学生和导师名单。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【课程教学评价】→【评价名单查询】。
操作说明
进入评价名单查询页面。根据学期、所属院系和课程编号/名称等查询条件，点击【查询】按钮查询课程评价的学生名单信息。点击【导出Excel】按钮，导出查询出来的课程评价的学生名单信息。
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图：评价名单查询
3.9. [bookmark: _Toc19164]基础信息管理
3.9.1. 课程信息查询
业务应用描述
用于查询课程信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【基础信息管理】→【课程信息查询】。
操作说明
选择所属院系、学生类别、是否开课、课程编号/名称等信息。点击【查询】按钮，查询相关匹配课程信息。
点击【导出】按钮，根据查询条件导出相应数据。点击操作栏的【详情】，查看课程信息的详情。
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图：课程信息查询
3.9.2. [bookmark: _Toc8203]教师信息维护
业务应用描述
用于维护任课教师信息。可进行新增、删除、编辑操作。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【基础信息管理】→【教师信息维护】。
操作说明
下图为教师信息维护页面。
根据教学院系、教师姓名/编号、人事部门等查询条件，点击【查询】按钮，查询相关教师信息。
点击【新增】按钮，填写表单信息，点击【保存】按钮，完成新增。点击【返回】按钮，退出并返回。
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图：教师信息维护
3.9.3. [bookmark: _Toc528576463]教师信息查询
业务应用描述
查询教师详细信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【基础信息管理】→【教师信息查询】。
操作说明
输入院系、教师姓名/编号等，点击【查询】按钮，查询相关教师信息。点击操作栏的【详情】查看教师详细信息。
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图：教师信息查询
3.9.4. [bookmark: _Toc14444]教室信息维护
业务应用描述
用于对系统中的教室信息进行增删改查。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【基础信息管理】→【教室信息维护】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、所属校区、教室编号或者地址，点击【查询】；点击【新增】，增加一个教室信息；勾选教室信息，点击【删除】按钮，可删除该教室信息；点击【导入】按钮，可把外部编辑好的教室信息导入数据库；点击操作栏的【编辑】按钮，可修改教室信息。
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图：教室信息维护
3.10. [bookmark: _Toc31224]精品课程管理
3.10.1. 精品课程申请审核
业务应用描述
用于审核精品课程申请信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【精品课程管理】→【精品课程申请审核】。
操作说明
可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，可批量审核通过提交的精品课程申请；点击【驳回重新提交】按钮，可批量驳回已提交的申请信息；点击操作栏下的【审核】按钮，可查看申请信息，进行审核操作。
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图：精品课程申请审核
3.10.2. 精品课程结题审核
业务应用描述
用于审核精品课程结题申请信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【精品课程管理】→【精品课程结题申请审核】。
操作说明
可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，可批量审核通过提交的精品课程结题申请；点击【驳回重新提交】按钮，可批量驳回已提交的申请信息；点击操作栏下的【审核】按钮，可查看申请信息，进行审核操作。
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图：精品课程结题申请审核



3.11. [bookmark: _Toc6890][bookmark: _Toc15418]国际交流管理
3.11.1. 交流项目设置
业务应用描述
设置国际交流项目。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【交流项目设置】。
操作说明
点击【新增】，维护相应的数据，点击【保存】即新增一条交流项目；点击操作栏的【编辑】、删除可修改或删除相应的交流项目；勾选交流项目，点击【删除】可批量删除交流项目。
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图：交流项目设置
3.11.2. [bookmark: _Toc3762]国际交流申请审核
业务应用描述
审核学生提交的国际交流申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【国际交流申请审核】。
操作说明
进入国际交流申请审核页面。根据年级、学生类别、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的国际交流申请记录。可批量勾选学生，点击【确定】【撤销审核】【撤销提交】按钮，可批量对学生的申请进行审核操作；点击操作下的【审核】按钮对学生提交的国际交流申请材料进行审核与查看。
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图：国际交流申请审核
3.11.3. 国际访学审核
业务应用描述
审核学生提交的国际访学申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【国际访学审核】。
操作说明
查询操作：选择年级、院系、专业等，点击【查询】；勾选学生，点击【word打印】按钮，可打印学生的国际访学申请信息；点击【导出数据】按钮，可导出查询条件相应的数据；点击操作栏的【审核】按钮，可审核学生提交的国际访学申请。
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图：国际访学审核
3.11.4. 国际访学金额录入
业务应用描述
录入国际访学金额。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【国际访学金额录入】。
操作说明
查询操作：选择年级、院系、专业等，点击【查询】；点击【导出excel】可导出查询条件相应的数据；录入访学金额点击【保存金额】可保存国际访学录入的金额；点击【保存立项时间】，选择时间，点击保存可保存设置的时间。
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图：国际访学金额录入
3.11.5. 国际交流项目时间控制
业务应用描述
控制国际交流项目时间。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【国际交流项目时间控制】。
操作说明
点击操作栏的【编辑】可设置国际交流项目的开始时间、结束时间。
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图：国际交流项目时间控制
3.11.6. [bookmark: _Toc14549]国际学术会议资助审核
业务应用描述
审核学生提交的国际学术会议资助申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【国际学术会议资助审核】。
操作说明
进入国际学术会议资助审核页面。根据年级、学生类别、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的国际学术会议资助申请记录。点击操作下的【审核】按钮对学生提交的国际学术会议资助申请材料进行审核与查看；点击【word打印】【资助总结表打印】按钮，可打印会议资助相关信息。
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图：国际学术会议资助审核
3.11.7. 国际学术会议资助金额录入
业务应用描述
录入国际学术会议资助金额。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【国际学术会议资助金额录入】。
操作说明
查询操作：选择年级、院系、专业等，点击【查询】；点击【导出excel】可导出查询条件相应的数据；录入国际学术会议资助金额点击【保存金额】可保存国际学术会议资助的金额；点击【保存时间】，选择时间，点击保存可保存设置的时间；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：国际学术会议资助金额录入
3.11.8. [bookmark: _Toc27872]海外研修奖学金审核
业务应用描述
审核学生提交的海外研修奖学金申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【海外研修奖学金审核】。
操作说明
进入海外研修奖学金审核页面。根据年级、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的海外研修奖学金申请记录。可批量勾选学生，点击【确定】【撤销审核】【驳回重新提交】按钮，可批量对学生的申请进行审核操作；点击操作下的【审核】按钮对学生提交的海外研修奖学金申请材料进行审核与查看。
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图：海外研修奖学金审核
3.11.9. [bookmark: _Toc1841]海外研修总结表审核
业务应用描述
审核学生提交的海外研修总结表申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【国际交流管理】→【海外研修总结表审核】。
操作说明
进入海外研修总结表审核页面。根据年级、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的海外研修总结表申请记录。可批量勾选学生，点击【确定】【撤销审核】【驳回重新提交】按钮，可批量对学生的申请进行审核操作；点击操作下的【审核】按钮对学生提交的海外研修总结表申请材料进行审核与查看。
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图：海外研修总结表审核
3.11.10. [bookmark: _Toc25180]国（境）外博士研究生联合培养审核
业务应用描述
审核学生提交的国（境）外博士研究生联合培养申请。
操作步骤
登录系统，点击【国际交流管理】→【国（境）外博士研究生联合培养审核】。
操作说明
进入国（境）外博士研究生联合培养审核页面。根据年级、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的国（境）外博士研究生联合培养申请记录。可批量勾选学生，点击【确定】【撤销审核】【驳回重新提交】按钮，可批量对学生的申请进行审核操作；点击操作下的【审核】按钮对学生提交的国（境）外博士研究生联合培养申请材料进行审核与查看。
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图：国（境）外博士研究生联合培养审核
3.11.11. [bookmark: _Toc7289]国（境）外联合培养博士生阶段性考核审核
业务应用描述
审核学生提交的国（境）外联合培养博士生阶段性考核申请。
操作步骤
登录系统，点击【国际交流管理】→【国（境）外联合培养博士生阶段性考核审核】。
操作说明
进入国（境）外联合培养博士生阶段性考核审核页面。根据年级、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的国（境）外联合培养博士生阶段性考核申请记录。可批量勾选学生，点击【确定】【撤销审核】【驳回重新提交】按钮，可批量对学生的申请进行审核操作；点击操作下的【审核】按钮对学生提交的国（境）外联合培养博士生阶段性考核申请材料进行审核与查看。
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图：国（境）外联合培养博士生阶段性考核审核
3.12. [bookmark: _Toc12940][bookmark: _Toc1506]创新项目管理
3.12.1. 创新项目审核
业务应用描述
用于审核学生提交的创新项目申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【创新项目管理】→【创新项目审核】。
操作说明
下图为创新项目审核页面。根据所属院系、专业、学生类别、申请年份、学生状态等查询条件，点击【查询】按钮，查看创新项目审核信息；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息；点击【勾选导出附件】按钮，可勾选导出附件。
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图：创新项目审核
3.13. [bookmark: _Toc14866]课程思政管理
3.13.1. 课程思政申请审核
业务应用描述
审核提交的课程思政申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【课程思政管理】→【课程思政申请审核】。
操作说明
根据课程名称、所属院系、申报人、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的课程思政申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：课程思政申请审核
3.13.2. 课程思政结题审核
业务应用描述
审核提交的课程思政结题申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【课程思政管理】→【课程思政结题审核】。
操作说明
根据课程名称、所属院系、申报人、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的课程思政结题申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：课程思政结题审核
3.14. [bookmark: _Toc25278]科研实践创新管理
3.14.1. 创新计划申请审核
业务应用描述
用于审核提交的创新计划申请信息。
操作步骤
登录系统，点击【培养】→【科研实践创新管理】→【创新计划申请审核】。
操作说明
根据项目名称、学院等查询条件，点击【查询】按钮，可查看创新计划申请信息；点击操作栏下的【审核】按钮，可进行审核操作。
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图：创新计划申请审核
3.14.2. 创新计划中期审核
业务应用描述
审核提交的创新计划中期申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研实践创新管理】→【创新计划中期审核】。
操作说明
根据项目名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的创新计划中期申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。
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图：创新计划中期审核
3.14.3. 创新计划结题审核
业务应用描述
审核提交的创新计划结题申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【科研实践创新管理】→【创新计划结题审核】。
操作说明
根据项目名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的创新计划结题申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：创新计划结题审核
3.15. [bookmark: _Toc28404]成果培育项目管理
3.15.1. 成果培育立项审核
业务应用描述
审核教师提交的成果培育立项申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【成果培育项目管理】→【成果培育立项审核】。
操作说明
根据项目名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的成果培育立项申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：成果培育立项审核
3.15.2. 成果培育中期检查
业务应用描述
查询教师成果培育中期检查信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【成果培育项目管理】→【成果培育中期检查】。
操作说明
根据所属院系、项目类别、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的成果培育中期检查信息。
[image: ]
图：成果培育中期检查
3.15.3. 成果培育结题审核
业务应用描述
审核教师提交的成果培育结题申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【成果培育项目管理】→【成果培育结题审核】。
操作说明
根据项目名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的成果培育立项结题申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。
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图：成果培育结题审核
3.16. [bookmark: _Toc30163]教育教学改革管理
3.16.1. 教改课题立项审核
业务应用描述
审核教师提交的教改课题立项申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【教育教学改革管理】→【教改课题立项审核】。
操作说明
根据项目名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的教改课题立项申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：教改课题立项审核
3.16.2. 教改课题结项审核
业务应用描述
审核教师提交的教改课题结项申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【教育教学改革管理】→【教改课题结项审核】。
操作说明
根据项目名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的教改课题结项申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。
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图：教改课题结项审核
3.17. [bookmark: _Toc25629]教资认定管理
3.17.1. 教资免试认定审核
业务应用描述
审核学生提交的笔试、免试免考申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【教资认定管理】→【教资免试认定审核】。
操作说明
根据年级、所属院系、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的教资免试申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出EXCEL】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：教资免试认定审核
3.18. [bookmark: _Toc16439]学术论坛管理
3.18.1. 学术论坛申报审核
业务应用描述
审核提交的学术论坛申请信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【学术论坛管理】→【学术论坛申报审核】。
操作说明
根据所属院系、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的学术论坛申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息；点击【Word打印】按钮，可打印出页面数据信息。
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图：学术论坛申报审核
3.18.2. 学术论坛绩效材料查看
业务应用描述
查看学术论坛绩效材料信息。
操作步骤
登录系统点击【培养】→【学术论坛管理】→【学术论坛绩效材料查看】。
操作说明
根据所属院系、论坛名称、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学术论坛绩效材料信息。
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图：学术论坛绩效材料查看
4. [bookmark: _Toc402276604][bookmark: _Toc528576464][bookmark: _Toc26612]成绩管理
4.1. [bookmark: _Toc402276608][bookmark: _Toc528576465][bookmark: _Toc27088]成绩管理设置
4.1.1. 成绩导入设置
业务应用描述
主要用于导入学生成绩。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【成绩管理设置】→【成绩导入设置】。
操作说明
下图为成绩导入设置页面。
点击【模板下载】按钮，可下载好模板文件；选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入学生成绩数据信息。
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图：成绩导入设置
4.2. [bookmark: _Toc402276605][bookmark: _Toc528576470][bookmark: _Toc12658]课程成绩管理
4.2.1. [bookmark: _Toc528576471]成绩录入情况查询
业务应用描述
用于查询课程成绩录入情况，包括选课人数、录入人数以及录入提交情况。通过任课教师手机号码可以及时联系老师，确保成绩录入提交。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【成绩录入情况查询】。
操作说明
选择学生、院系、或输入课程名称/编号，点击【查询】按钮，查询相关录入提交状态的课程信息。
点击【导出excel】按钮，保存excel文档，导出查询的课程录入情况数据。
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图：成绩录入情况查询
4.2.2. [bookmark: _Toc528576473]课程成绩查询
业务应用描述
主要用于查询和导出课程成绩。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【课程成绩查询】。
操作说明
选择学生类别、院系、学期、课程以及班级，点击【查询】按钮，查询班级成绩数据。
点击【导出excel】按钮，保存excel文件，将查询课程成绩导出。
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图：课程成绩查询
4.2.3. [bookmark: _Toc528576474]课程成绩排名
业务应用描述
主要用于查询和导出成绩排名数据。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【课程成绩排名】。
操作说明
选择学生类别、院系、学期以及课程，点击【查询】按钮，查询课程成绩排名信息。
点击【导出excel】按钮，保存excel文件，将查询的成绩排名信息导出。
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图：课程成绩排名
4.2.4. [bookmark: _Toc528576475]课程不及格名单
业务应用描述
用于查询成绩不及格学生数据。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【课程不及格名单】。
操作说明
选择年级、学期、学生类别等查询条件，点击【查询】按钮，查询课程成绩不及格名单信息。
点击【导出excel】按钮，导出页面查询出的数据结果信息。
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图：课程不及格名单
4.2.5. 学生GPA排名
业务应用描述
查询学生的GPA排名。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【学生GPA排名】。
操作说明
选择学生类别、院系、学期等查询条件，点击【查询】按钮，查询学生GPA排名信息。
点击【导出excel】按钮，保存excel文件，将查询的学生GPA排名导出。
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图：学生GPA排名
4.2.6. 平均成绩排名
业务应用描述
查询学生的平均成绩排名。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【平均成绩排名】。
操作说明
选择年级、院系、专业等查询条件，点击【查询】按钮，查询平均成绩排名信息。
点击【导出excel】按钮，保存excel文件，将查询的学生平均成绩导出。
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图：平均成绩排名
4.2.7. 毕业成绩审核
业务应用描述
审核学生的毕业成绩。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【课程成绩管理】→【毕业成绩审核】。
操作说明
选择年级、所属院系、专业等查询条件，点击【查询】按钮，查询学生毕业成绩审核结果等信息；点击【下载导入模板】按钮，下载模板文档，选择文件，点击【导入审核结果】，可批量导入学生的毕业成绩审核结果；可批量勾选学生信息，点击【审核】按钮，可批量通过学生的毕业成绩；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息；点击操作栏下的【详细】按钮，可查看学生信息详情。
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图：毕业成绩审核
4.3. [bookmark: _Toc528576476][bookmark: _Toc2459]个人成绩管理
4.3.1. [bookmark: _Toc528576479]学分不合格名单
业务应用描述
查询学分不合格的学生名单。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【个人成绩管理】→【学分不合格名单】。
操作说明
输入条件：学院，专业、年级、学号等，点击【查询】按钮，查询相关学分不合格学生的信息；点击【导出excel】导出查询的内容。
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图：学分不合格名单
4.3.2. 成绩单查询打印
业务应用描述
打印学生成绩单。
操作步骤
登录系统，点击【成绩】→【个人成绩管理】→【成绩单查询打印】。
操作说明
输入条件：学院，专业、学生类别、学号等，点击【查询】按钮，查询学生成绩单。
勾选学生，点击【中文成绩单下载】可下载学生的中文成绩单。点击【中文成绩单预览】，可查看学生中文成绩单信息。点击【英文成绩单】可下载学生的英文成绩单。点击【导出excel】导出页面查询到的数据信息。
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图：成绩单查询打印
4.4. [bookmark: _Toc28644]学分认定管理
4.4.1. 学分认定审核
业务应用描述
审核提交的学分认定申请信息。
操作步骤
登录系统点击【成绩】→【学术论坛管理】→【学分认定审核】。
操作说明
根据所属院系、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询提交的学分认定申请信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的申请进行撤销操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请。点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学分认定审核
5. [bookmark: _Toc528576481][bookmark: _Toc15594]毕业管理
5.1. [bookmark: _Toc12713]预答辩申请管理
5.1.1. 预答辩结果审核
业务应用描述
审核学生提交的预答辩结果信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【预答辩申请管理】→【预答辩结果审核】。
操作说明
根据所属院系、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的预答辩结果信息。可批量勾选申请信息，点击【确定】按钮，对申请进行审核通过操作；点击【驳回重新提交】，可驳回已提交的申请，可重新提交申请；点击操作栏下的【审核】按钮，可查看学生预答辩结果信息详情，进行审核操作。
[image: ]
图：预答辩结果审核
5.1.2. 预答辩申请管理
业务应用描述
维护学生提交的预答辩信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【预答辩申请管理】→【预答辩申请管理】。
操作说明
根据所属院系、分类、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的预答辩信息；点击操作栏下的【编辑】按钮，可维护学生的预答辩信息。
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图：预答辩申请管理
5.2. [bookmark: _Toc528576492][bookmark: _Toc28076]论文查重管理
5.2.1. [bookmark: _Toc528576494]论文查重结果审核
业务应用描述
审核学生提交的论文查重结果信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【论文查重管理】→【论文查重结果审核】。
操作说明
选择条件：批次，院校、专业、年级、学号等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【驳回重新提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请；点击【批量下载查重报告】按钮，可批量下载学生的查重报告。
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图：论文查重结果审核
5.2.2. 论文查重信息修改
业务应用描述
修改学生的论文查重信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【论文查重管理】→【论文查重信息修改】。
操作说明
选择条件：批次，院校、专业、年级、学号等，点击【查询】；点击操作栏下的【修改】按钮，可修改学生论文查重信息；点击【批量下载查重报告】按钮，可批量下载学生的查重报告。
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图：论文查重信息修改
5.3. [bookmark: _Toc8656][bookmark: _Toc528576503]论文送审管理
5.3.1. 盲审论文审核
业务应用描述
审核学生提交的盲审论文信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【论文送审管理】→【盲审论文审核】。
操作说明
选择条件：批次，院校、专业、年级、学号等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【驳回重新提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请；点击【批量下载论文】【批量下载摘要】【批量下载自评表】按钮，可批量下载论文、摘要、自评表信息。
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图：送审论文审核
5.3.2. 导出送审名单
业务应用描述
导出学生的送审名单信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【论文送审管理】→【导出送审名单】。
操作说明
选择条件：批次、所属院系、专业、年级、学号等，点击【查询】；可批量勾选学生信息，点击【按勾选导出汇总表】按钮，可导出勾选学生的数据信息；点击【按查询结果导出汇总表】按钮，可导出按照查询条件查找出的数据信息；点击【批量下载论文】【批量下载摘要】【批量下载自评表】按钮，可批量下载论文、摘要、自评表信息。
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图：导出送审名单
5.3.3. 评阅意见查询
业务应用描述
查询、导出学生评阅意见书。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【论文送审管理】→【评阅意见查询】。
操作说明
选择条件：所属院系、专业、年级、学号等，点击【查询】；可批量勾选学生信息，点击【下载选择评阅书】按钮，可下载勾选学生的评阅书信息；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：评阅意见查询
5.3.4. 送审后修改登记审核
业务应用描述
审核学生提交的送审后论文修改登记信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【论文送审管理】→【送审后修改登记审核】。
操作说明
选择条件：所属院系、专业、年级、学号等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【驳回重新提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请；点击【批量下载】按钮，可批量下载页面查询出的学生送审后论文修改信息。
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图：送审后修改登记审核
5.4. [bookmark: _Toc26638]答辩申请管理
5.4.1. 答辩申请审核
业务应用描述
审核学生提交的答辩申请。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【答辩申请管理】→【答辩申请审核】。
操作说明
查询操作：选择批次、所属院系、专业、学号等，点击【查询】。
勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过该学生的申请；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【撤销提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出】按钮，可导出页面查询出的数据信息。点击操作栏的【详细】按钮，可查看该学生答辩申请的详细信息。
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图：答辩申请审核
5.4.2. 答辩申请信息修改
业务应用描述
修改学生的答辩申请信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【答辩申请管理】→【答辩申请信息修改】。
操作说明
根据所属院系、专业、年级、学号等，点击【查询】按钮，查看学生答辩申请信息；点击操作栏下的【修改】按钮，可修改学生答辩申请信息。
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图：答辩申请信息修改
5.4.3. 答辩日程设置
业务应用描述
设置学生答辩时间、答辩地点。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【答辩申请管理】→【答辩日程设置】。
操作说明
根据所属院系、分类、专业等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生答辩日程；勾选学生信息，选择答辩时间、答辩地点，点击【批量填入】按钮，可批量设置学生答辩日程。
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图：答辩日程设置
5.4.4. 答辩安排查询
业务应用描述
查看答辩安排信息
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【答辩申请管理】→【答辩安排查询】。
操作说明
根据所属院系、分类、专业、学生类别等查询条件，点击【查询】，查看答辩安排信息。
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图：答辩安排查询
5.4.5. 答辩结果审核
业务应用描述
审核录入的答辩结果。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【答辩申请管理】→【答辩结果审核】。
操作说明
查询操作：选择批次、所属院系、专业、学号等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【驳回重新提交】，可驳回勾选学生的申请，学生可重新提交申请。点击【导出】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：答辩结果审核
5.4.6. 答辩后修改登记审核
业务应用描述
审核答辩后修改稿。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【答辩申请管理】→【答辩后修改登记审核】。
操作说明
查询操作：选择批次、所属院系、专业、学号等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【驳回重新提交】，可驳回勾选学生的申请，学生可重新提交申请。点击【批量下载】按钮，可批量下载页面查询出的数据信息。
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图：答辩后修改登记审核
5.5. [bookmark: _Toc23496]毕业证书管理
5.5.1. 毕业证号查询
业务应用描述
查询学生毕业证号信息。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【毕业证书管理】→【毕业证号查询】。
操作说明
输出查询条件点击【查询】可查看对应数据。点击【批量更改学籍状态】按钮，可批量修改。
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图：毕业证号查询
5.6. [bookmark: _Toc8681]结业管理
5.6.1. 结业申请审核
业务应用描述
审核学生提交的结业申请。
操作步骤
登录系统点击【毕业】→【结业管理】→【结业申请审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、学生类别、年级等，点击【查询】。
勾选学生，点击【确定】按钮，可审核通过该学生的申请；点击【驳回重新提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。
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图：结业申请审核
6. [bookmark: _Toc19847]学位管理
6.1. [bookmark: _Toc27356]学位信息上报
6.1.1. 学术硕士学位录入审核
业务应用描述
审核提交的学术硕士学位申请。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位信息上报】→【学术硕士学位录入审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、学生类别、年级等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【批量审核通过】按钮，可批量审核通过勾选学生的申请；点击【批量驳回重新提交】，可批量驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看审核申请的详细信息；点击【导出照片缺失名单】按钮，可导出没有照片的学生名单；点击【导出照片】按钮，可导出页面查询出的学生照片信息；点击【导出EXCEL数据】【导出DBF数据】按钮，可导出excel、dbf数据。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看学术硕士学生学位详细信息，进行审核操作。
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图：学术硕士学位录入审核
6.1.2. 专业硕士学位录入审核
业务应用描述
审核提交的专业硕士学位申请。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位信息上报】→【专业硕士学位录入审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、学生类别、年级等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【批量审核通过】按钮，可批量审核通过勾选学生的申请；点击【批量驳回重新提交】，可批量驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看审核申请的详细信息；点击【导出照片缺失名单】按钮，可导出没有照片的学生名单；点击【导出照片】按钮，可导出页面查询出的学生照片信息；点击【导出EXCEL数据】【导出DBF数据】按钮，可导出excel、dbf数据。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看专业硕士学生学位详细信息，进行审核操作。
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图：专业硕士学位录入审核
6.1.3. 学术博士学位录入审核
业务应用描述
审核提交的学术博士学位申请。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位信息上报】→【学术博士学位录入审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、学生类别、年级等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【批量审核通过】按钮，可批量审核通过勾选学生的申请；点击【批量驳回重新提交】，可批量驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看审核申请的详细信息；点击【导出照片缺失名单】按钮，可导出没有照片的学生名单；点击【导出照片】按钮，可导出页面查询出的学生照片信息；点击【导出EXCEL数据】【导出DBF数据】按钮，可导出excel、dbf数据。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看学术博士学生学位详细信息，进行审核操作。
[image: ]
图：学术博士学位录入审核
6.1.4. 专业博士学位录入审核
业务应用描述
审核提交的专业博士学位申请。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位信息上报】→【专业博士学位录入审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、学生类别、年级等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【批量审核通过】按钮，可批量审核通过勾选学生的申请；点击【批量驳回重新提交】，可批量驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看审核申请的详细信息；点击【导出照片缺失名单】按钮，可导出没有照片的学生名单；点击【导出照片】按钮，可导出页面查询出的学生照片信息；点击【导出EXCEL数据】【导出DBF数据】按钮，可导出excel、dbf数据。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看专业博士学生学位详细信息，进行审核操作。
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图：专业博士学位录入审核
6.1.5. 同等学力学位录入审核
业务应用描述
审核提交的同等学力学位申请。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位信息上报】→【同等学力学位录入审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、学生类别、年级等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【批量审核通过】按钮，可批量审核通过勾选学生的申请；点击【批量驳回重新提交】，可批量驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看审核申请的详细信息；点击【导出照片缺失名单】按钮，可导出没有照片的学生名单；点击【导出照片】按钮，可导出页面查询出的学生照片信息；点击【导出EXCEL数据】【导出DBF数据】按钮，可导出excel、dbf数据。点击操作栏下的【审核】按钮，可查看同等学力学生学位详细信息，进行审核操作。
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图：同等学力学位录入审核
6.1.6. 毕业学位统计与导出
业务应用描述
查询统计毕业学位数据信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位信息上报】→【毕业学位统计与导出】。
操作说明
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图：毕业学位统计与导出
6.2. [bookmark: _Toc9156]学位审核与上会
6.2.1. 硕士学位审核录入
业务应用描述
用于录入硕士是否授学位。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位审核与上会】→【硕士学位审核录入】。
操作说明
根据学生分类、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生学位授予情况，查询【未处理】的学生，点击【录入】按钮，进入录入页面，选择是否授学位，完成后点击【保存】。选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入审核信息。
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图：硕士学位审核录入
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图：录入
6.2.2. 硕士审核结果导出
业务应用描述
用于导出硕士审核结果信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位审核与上会】→【硕士审核结果导出】。
操作说明
根据学生分类、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看硕士审核结果信息；点击【导出审核汇总表】【导出人员情况表】【导出汇报材料表】【导出拟授学位汇总表】【导出数据】，可按照要求导出相关数据信息。
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图：硕士审核结果导出
6.2.3. 博士学位审核录入
业务应用描述
用于录入博士是否授学位。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位审核与上会】→【博士学位审核录入】。
操作说明
根据学生分类、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生学位授予情况，查询【未处理】的学生，点击【录入】按钮，进入录入页面，选择是否授学位，完成后点击【保存】。选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入审核信息。
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图：博士学位审核录入
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图：录入
6.2.4. 博士审核结果导出
业务应用描述
用于导出博士审核结果信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位审核与上会】→【博士审核结果导出】。
操作说明
根据学生分类、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看硕士审核结果信息；点击【导出审核汇总表】【导出人员情况表】【导出汇报材料表】【导出拟授学位汇总表】【导出数据】，可按照要求导出相关数据信息。
[image: ]
图：博士审核结果导出
6.2.5. 一键清空学位数据
业务应用描述
用于一键清空学生学位信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位审核与上会】→【一键清空学位数据】。
操作说明
点击【一键清空】按钮，可一键清空学生学位数据。
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图：一键清空学位数据
6.3. [bookmark: _Toc12805]学位证书管理
6.3.1. 学位证号查询
业务应用描述
查询学位证号信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【学位证书管理】→【学位证号查询】。
操作说明
根据所属院系、培养层次等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生学位证号；点击【导出数据】，可导出页面查询出的数据信息。
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图：学位证号查询
6.4. [bookmark: _Toc22852]终版论文管理
6.4.1. 终版论文查看
业务应用描述
查看学生终版论文信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【终版论文管理】→【终版论文查看】。
操作说明
根据所属院系、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生终版论文信息；点击【批量下载doc】【批量下载pdf】按钮，可下载doc与pdf文档信息。
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图：终版论文查看
6.5. [bookmark: _Toc14005]论文抽检管理
6.5.1. 论文抽检结果导入
业务应用描述
导入学生论文抽检结果信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【论文抽检管理】→【论文抽检结果导入】。
操作说明
根据年度、所属院系、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生论文抽检结果信息；勾选学生，点击【删除】按钮，可删除学生信息；选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导出学生论文抽检结果信息。
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图：论文抽检结果导入
6.5.2. 论文抽检结果查询
业务应用描述
查询学生论文抽检结果信息。
操作步骤
登录系统点击【学位】→【论文抽检管理】→【论文抽检结果查询】。
操作说明
根据年度、所属院系、学号、姓名等查询条件，点击【查询】按钮，查看学生论文抽检结果信息；点击【导出数据】按钮，可导出页面查询出的数据信息。
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图：论文抽检结果查询
7. [bookmark: _Toc2373]研工管理
7.1. [bookmark: _Toc25495]奖学金管理
7.1.1. 奖学金人数查询
业务应用描述
查询奖学金人数。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【奖学金管理】→【奖学金人数查询】。
操作说明
进入奖学金人数查询页面。根据所属院系、年度、奖学金类别等查询条件，点击【查询】按钮查看奖学金人数信息。
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图：奖学金人数查询
7.1.2. 国家奖学金审核
业务应用描述
审核学生提交的国家奖学金申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【奖学金管理】→【国家奖学金审核】。
操作说明
进入国家奖学金审核页面。根据年级、院系、专业类型、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的奖学金申请记录。点击操作下的【审核/查看】按钮对学生提交的奖学金申请材料进行审核与查看。点击【导出Excel】按钮，导出查询出的学生奖学金申请信息。点击【打印】按钮，打印查询出来的学生奖学金申请信息。
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图：国家奖学金审核
7.1.3. 学业奖学金审核
业务应用描述
审核学生提交的学业奖学金申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【奖学金管理】→【学业奖学金审核】。
操作说明
进入学业奖学金审核页面。根据年度、年级、院系、专业类型、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的学业奖学金申请记录。点击操作下的【审核/查看】按钮对学生提交的学业奖学金申请材料进行审核与查看。点击【导出Excel】按钮，导出查询出的学生学业奖学金申请信息。点击【打印】按钮，打印查询出来的学生学业奖学金申请信息。
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图：学业奖学金审核
7.1.4. 其他奖学金审核
业务应用描述
审核学生提交的其他奖学金申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【奖学金管理】→【其他奖学金审核】。
操作说明
进入其他奖学金审核页面。根据年度、年级、院系、专业类型、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的其他奖学金申请记录。点击操作下的【审核/查看】按钮对学生提交的其他奖学金申请材料进行审核与查看。点击【导出Excel】按钮，导出查询出的学生其他奖学金申请信息。
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图：其他奖学金审核
7.1.5. 奖学金汇总表
业务应用描述
奖学金汇总。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【奖学金管理】→【奖学金汇总表】。
操作说明
进入奖学金汇总表页面。根据年度、院系、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查看奖学金汇总信息。点击【导出Excel】按钮，导出查询出来的奖学金汇总信息。
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图：奖学金汇总表
7.2. [bookmark: _Toc26253]困难认定管理
7.2.1. 困难资助审核
业务应用描述
审核学生提交的困难资助申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【困难认定管理】→【困难资助审核】。
操作说明
进入困难资助审核页面。根据学期、院系、学生类别、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的困难资助申请记录。点击操作下的【审核】按钮对学生提交的困难资助申请材料进行审核与查看。点击【word打印】按钮，打印查询出的学生困难资助申请信息。
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图：困难资助审核
7.2.2. 导入认定结果
业务应用描述
用于导入学生困难认定结果信息。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【困难认定管理】→【导入认定结果】。
操作说明
进入导入认定结果页面。根据所属院系、学生类别、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生困难认定记录。点击操作下的【详细】按钮，可查看详情；选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入学生认定结果信息。
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图：导入认定结果
7.3. [bookmark: _Toc20502]学生奖惩管理
7.3.1. 评优评干审核
业务应用描述
对评优评干申请的学生进行审核。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【学生奖惩管理】→【评优评干审核】。
操作说明
进入评优评干审核页面。根据年度、项目、院系、状态等查询条件，点击【查询】按钮，查询出评优评干项目申请学生的信息。点击操作下的【审核】按钮，对评优评干申请的学生进行查看与审核。点击操作下的【打印】按钮，可打印该学生的评优评干项目申请信息。
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图：评优评干审核
7.4. [bookmark: _Toc938]学生三助管理
7.4.1. 学生申请审核
业务应用描述
审核学生提交的三助岗位申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【学生三助管理】→【学生申请审核】。
操作说明
进入学生申请审核页面。根据学期、院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的三助岗位申请记录。勾选需要审核的学生，点击【通过】和【不通过】按钮对学生提交的续假申请材料进行审核。审核通过或者不通过的可以点击【驳回】【退回】和【撤销】按钮，对学生提交或未提交进行相应操作。
[image: ]
图：学生申请审核
7.4.2. 三助岗位申请查询
业务应用描述
查询三助岗位申请信息。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【学生三助管理】→【三助岗位申请查询】。
操作说明
进入三助岗位申请查询页面。根据学期、院系、专业类型等查询条件，点击【查询】按钮查看三助岗位申请信息。点击操作下的【查看】按钮，查看详细信息。
[image: ]
图：三助岗位申请查询
7.5. [bookmark: _Toc531]学生贷款管理
7.5.1. 校园地贷款审核
业务应用描述
审核学生提交的校园地贷款申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【贷款申请管理】→【校园地贷款审核】。
操作说明
进入学生校园地贷款申请审核页面。根据贷款类型、学期、院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的校园地贷款申请信息。点击操作下的【编辑】按钮对学生提交的校园地贷款申请信息进行查看。点击【导出数据】按钮，可导出查询出来的学生提交的校园地贷款审核信息。
[image: ]
图：校园地贷款审核
7.5.2. 生源地贷款审核
业务应用描述
审核学生提交的生源地贷款申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【贷款申请管理】→【学生生源地贷款申请审核】。
操作说明
进入学生生源地贷款申请审核页面。根据贷款类型、学期、院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的生源地贷款申请信息。点击操作下的【编辑】按钮对学生提交的生源地贷款申请信息进行查看。点击【导出数据】按钮，可导出查询出来的学生提交的生源地贷款审核信息。
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图：生源地贷款审核
7.6. [bookmark: _Toc15964]学生留校管理
7.6.1. 学生留校申请审核
业务应用描述
审核学生提交的留校申请。
操作步骤
登录系统点击【研工】→【学生留校管理】→【学生留校申请审核】。
操作说明
进入学生留校申请审核页面。根据院系、专业、状态等查询条件，点击【查询】按钮查看学生提交的留校申请记录。点击操作下的【审核】按钮对学生提交的申请材料进行审核与查看。
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图：学生留校申请审核
8. [bookmark: _Toc6693]学科管理
8.1. [bookmark: _Toc28493]学科基础信息管理
8.1.1. 一级学科查询
业务应用描述
查询一级学科信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【学科基础信息管理】→【一级学科查询】。
操作说明
进入一级学科查询页面。根据批次、门类等查询条件，点击【查询】按钮查看一级学科信息。
[image: ]
图：一级学科查询
8.1.2. 二级学科查询
业务应用描述
查询二级学科信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【学科基础信息管理】→【二级学科查询】。
操作说明
进入二级学科查询页面。根据批次、门类等查询条件，点击【查询】按钮查看二级学科信息。
[image: ]
图：二级学科查询
8.1.3. 专业研究方向查询
业务应用描述
查询专业研究方向信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【学科基础信息管理】→【专业研究方向查询】。
操作说明
进入专业研究方向查询页面。根据批次、学科代码等查询条件，点击【查询】按钮查看专业研究方向信息。
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图：专业研究方向查询
8.2. [bookmark: _Toc9977]导师信息管理
8.2.1. 导师信息维护
业务应用描述
添加编辑导师信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师信息管理】→【导师信息维护】。
操作说明
进入导师信息维护页面。根据所属院系、导师类别、导师编号、姓名，查询导师基本信息；点击【导出信息】按钮，可导出导师基本信息；点击【新增】按钮，可新增导师信息；勾选导师，点击【删除】，可删除该导师信息。
[image: ]
图：导师信息维护
8.2.2. 招生学院导师维护
业务应用描述
维护招生学院导师信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师信息管理】→【招生学院导师维护】。
操作说明
点击【新增】可进行添加招生学院导师，也可导入，点击【导入】下载模板后，填写数据，点击选择文件，选择要导入的文件进行导入。
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图：招生学院导师维护
8.2.3. 导师所带学生
业务应用描述
查询导出导师所带学生。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师信息管理】→【导师所带学生】。
操作说明
选择条件后点击【查询】可查看导师所带学生信息，点击【导出】可进行查询数据导出。
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图：导师所带学生
8.2.4. 导师风采
业务应用描述
查看导师信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师信息管理】→【导师风采】。
操作说明
根据院系、分类、专业等查询条件，可查看导师详细信息。
[image: ]
图：导师风采
8.2.5. 导师上岗培训维护
业务应用描述
用于维护导师上岗信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师信息管理】→【导师上岗培训维护】。
操作说明
根据年度、所属院系、导师编号等查询条件，可查看导师详细信息；点击【新增】按钮，维护年度、导师，选择是否培训后，点击【保存】按钮；勾选导师信息，点击【删除】按钮，可删除勾选导师信息；选择文件，点击【导入数据】按钮，可批量导入导师上岗培训导师信息。
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图：导师上岗培训维护
8.2.6. 导师上岗培训查询
业务应用描述
用于查询导师上岗信息。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师信息管理】→【导师上岗培训查询】。
操作说明
根据年度、所属院系、导师编号等查询条件，可查看导师详细信息。
[image: ]
图：导师上岗培训查询
8.3. [bookmark: _Toc18557]导师采集信息
8.3.1. 导师上岗申请审核
业务应用描述
审核导师提交的上岗申请。
操作步骤
登录系统点击【学科】→【导师采集信息】→【导师上岗申请审核】。
操作说明
查询操作：选择所属院系、申请学年、工号等，点击【查询】。
可批量勾选学生，点击【确认审核】按钮，可审核通过勾选学生的申请；点击【撤销审核】按钮，可对已审核的学生申请进行撤销操作；点击【撤销提交】，可驳回学生的申请，学生可重新提交申请。点击【Word打印】按钮，可打印页面查询出的数据信息。
[image: ]
图：导师上岗申请审核
9. [bookmark: _Toc138]系统管理
9.1. [bookmark: _Toc24584]用户权限管理
9.1.1. 用户管理
业务应用描述
管理用户信息，进行添加、修改、删除。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【用户权限管理】→【用户管理】。
操作说明
点击【新增】可添加用户，也可编辑用户权限、是否启用，删除用户等。
[image: ]
图：用户管理
9.2. [bookmark: _Toc21068]首页综合管理
9.2.1. 通知公告管理
业务应用描述
发布通知公告信息。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【首页综合管理】→【通知公告管理】。
操作说明
点击【发布】输入数据可进行通知公告发布。可设置发布对象，查看已读情况。
[image: ]
图：通知公告管理
9.2.2. 通知公告查询
业务应用描述
查看已发布的通知公告状态。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【首页综合管理】→【通知公告查询】。
操作说明
根据发布日期、标题等条件点击【查询】可查看发布的通知公告状态。
[image: ]
图：通知公告查询
9.2.3. 学业预警学生
业务应用描述
查看学业预警学生。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【首页综合管理】→【学业预警学生】。
操作说明
根据预警类别、学生学号，可查看学业预警学生记录，点击【导出Excel】可进行学业预警学生导出。
[image: ]
图：学业预警学生
9.2.4. 咨询管理
业务应用描述
查看咨询信息。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【首页综合管理】→【咨询管理】。
操作说明
进入页面查看咨询记录。
[image: ]
图：咨询管理
9.3. [bookmark: _Toc4663]系统功能管理
9.3.1. 操作日志管理
业务应用描述
查看操作日志
操作步骤
登录系统点击【系统】→【系统功能管理】→【操作日志管理】。
操作说明
输入查询条件点击【查询】，可查看系统操作日志记录。
[image: ]
图：操作日志管理
9.3.2. 推送消息查询
业务应用描述
查看推送消息。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【系统功能管理】→【推送消息查询】。
操作说明
输入查询条件点击【查询】，可查看推送消息。
[image: ]
图：推送消息查询
9.3.3. 发送消息（学生）
业务应用描述
给学生发送消息。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【系统功能管理】→【发送消息（学生）】。
操作说明
根据院系、分类、专业等查询条件，查找学生信息，填写【消息内容】，点击【发送】，给学生发送信息。
[image: ]
图：发送消息（学生）
9.4. [bookmark: _Toc29568]修改密码
9.4.1. 修改密码
业务应用描述
修改当前用户密码。
操作步骤
登录系统点击【系统】→【修改密码】→【修改密码】。
操作说明
修改密码。
[image: ]
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