研究生管理系统培训手册（研究生秘书）


华侨大学研究生管理系统

研究生秘书培训手册

   2012年9月

总体介绍

按照学生入校到毕业离校的顺序，研究生秘书在系统中涉及的主要工作内容分为以下三个部分：
 ◆  学籍管理

      ★学生基本信息变更审核（一年级新生）
★学生导师指定

★查询导师指导研究生名册

★查询学生基本学籍信息

 ◆  培养管理

      ☆课程信息维护（新课程添加）
☆培养方案的制定

☆培养计划审核（一年级新生）

☆开课管理

☆排课管理

☆调停课管理

☆教室管理和使用情况查询
☆考试成绩录入

☆查看教学工作量统计

☆查看中期考核结果

 ◆  学位管理

★导师基本信息维护
★学生论文发表情况审核

★论文开题报告结果确认审核

★预毕业名单学院维护

★学位信息上报审核

详细介绍
一  学籍管理

1   学生基本信息变更审核（一年级新生）

新生学籍基本信息会提前从招生库中导入系统中，但是每年开学伊始，一年级新生都要先进行学籍基本信息的维护，对所有已导入的信息和一些空缺的相关字段进行确认及填写，并保存后，才可以制定个人培养计划。如果在核实确认过程中，发现系统中已有的数据和实际情况不符，可以提交变更申请，并提交纸质的证明材料到学院给予变更，学院经过核实后，可以在基本信息变更审核中给予审核通过。

进入 基本信息变更审核 页面
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点击最后一列的 修改或审核，弹出下方页面，可以进行审核。
[image: image2.png]%%:/1100207013 - F {20148
20 THEESR aite
FISH: 15080025780

SRR B

FATIEARTEL:

AR E]:

(o=

wkE: FEE

SEEA

[ARF | v SHBT | G SHNET | & XA





注意：

（1）学生毕业前的学位信息上报，大部分字段是从学籍基本信息直接抽取，抽取的内容不允许再进行更改，所以应提醒学生认真对待学籍基本信息的维护
（2）学生进行学籍基本信息的维护时，应该按照要求补充并保存相关信息，信息不全的将无法进行个人培养计划的制定，系统会有相应的提示。
2  学生导师指定

   新生入学进行个人学籍基本信息维护时，要求学生必须指定导师。学院也可以在这里帮助学生指定老师，否则会影响后面导师指导研究生工作量的计算
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3 查询学历生（非学历生）基本信息

4 查询导师指导研究生名册
二  培养管理
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1 课程信息维护：可以新可设课程，或者修改已有课程的基本信息。
课程信息是制定培养方案的基础数据，由各学院进行维护(添加、删除、修改），培养科负责审核，已经通过审核的课程，原则上不能再修改，如果确实需要变动，请培养科退回修改。审核通过的课程才可以进入培养方案的制定。

2、培养方案的制定（一年级新生）

进入：培养管理-》培养方案管理-》学历生（非学历生）培养方案维护
2.1  新学年开始前，由培养科将某学生类别某一年级的培养方案复制到当前年级相同学生类别；发生变化时，学院只需要对变化课程信息进行维护，这样可以减轻每年培养方案的维护工作。

2.2  各学院也可根据规定自行制定本学院各年级、各类型学生各专业培养方案信息，主要包括培养方案基本信息和培养方案课程信息，然后提交到培养科审核，已经提交或通过审核的培养方案，不能再修改，如果需要修改，则要由培养科退回。
注意：（1）只有经过审核通过的培养方案方可查询和使用。
（2）提交时系统会自动判断培养方案课程信息是否符合课程总学分和必修课学分要求，并给出不符合要求信息。

（3）培养科负责对培养方案中的课程学分按照学校有关文件进行设置和限制，学院不能进行修改。
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3  培养计划审核（一年级新生）
每年新生（学历生或非学历生）入学，按要求完成个人基本信息维护后，就可以开始个人培养计划的制定，然后再提交到学院审核，审核后的培养计划学生不能再修改，如要修改，需请学院退回后才能修改。
注意：学生个人培养计划的制定有时间限制，请督促学生及早完成学籍基本信息维护，在规定时间内完成个人培养计划维护。

4  教室使用情况查询（进入：培养管理-》教学资源管理）
学院在排课时，可以先在教学资源管理模块中查询教室的基本信息、教室的使用情况，还可以查询空闲教室，并且打印教室课表等等。
除研究生院提供的公共教室外，各个学院的教室资源需自行维护（培养管理-》教学资源管理-》教室基本信息）。     
[image: image6.png]FHER
SEE

LT R
I

= DgenEe
STERERER
A
sEEHER

BERESD
[l
e
By

= DRI B
El b
L3



 
5  开课管理（进入：培养管理-》排课管理-》学历生（非学历生）开课管理）
开课是为排课做的准备工作，只有已经开课的课程，才可以进行排课。

开课和排课管理全部由学院自行安排和操作，不需经过审核。

6 排课管理（其下设功能模块 参见上页图示）
6.1 学历生（非学历生）排课复制：通常在每个学期开始排课时可以用排课复制功能，因为其实每一届学生的相同学期开课变化不会很大，然后在复制的基础上，再进行修改，节省排课的时间。

进入：培养管理-》排课管理-》学历生（非学历生）排课复制
6.2 新建课表
每学期都是先由培养科对英语、政治等公共课进行排课之后，学院再对专业课进行排课，对于已开课程，按照学生个人培养计划，抽取上课人员名单，指定任课老师、周学时、周次、上课地点、上课时间等。

批量分班：可以指定课程，限定班级人数，进行分班。

进入：培养管理-》排课管理-》学历生（非学历生）排课管理

注意：排课后不需要培养科审核，但是培养科会及时进行锁定，已锁定的排课，学院无法再进行调整，如果需要，可以要求解除锁定后再修改。
7、调停课管理
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如果因为临时变动，可以由学院进行调停课申请，培养科审核通过；也可以由教师本人提交调停课申请到学院，学院审核后再提交培养科审核通过。

    提交申请时，系统会自动校验是否和已安排的课表冲突。
8、录入考试成绩
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（学生成绩管理下设功能模块见左图示）
成绩录入是成绩管理中最重要的工作，主要分为以下几种情况的录入：

8.1 教师成绩录入或成绩学院代录入。
    课表中的课程在正常考试结束后，录入成绩，教师可以录入，学院也可代录入。

注意：成绩绩录入时间，培养科会在系统里设置起始时间，超过截止时间，成绩将无法再录入，所以请各学院或老师务必在规定时间内完成成绩录入。

8.2培养计划以外的讲座或学术活动的成绩录入
进入：培养管理-》学生成绩管理-》实践课成绩录入
8.3 特殊成绩录入
进入：培养管理-》学生成绩管理-》特殊成绩管理

     主要用于跨专业研究生补修本科主干课程登录成绩时使用，学院秘书根据本科课程成绩单，通过该模块直接录入成绩。

8.4非学历生成绩补录
进入：培养管理-》学生成绩管理-》非学历生成绩补录
    对于没有排课的（目前主要是非学历生在用）的课程，学院可以进行补录。可以选择单个补录，也可批量补录，还可以下载成绩模板按照要求填写后批量导入。录入后，经过校验后，写入成绩库。（务必慎重审核再入库，一旦入库，无法退回修改）
8.5补考成绩录入：对某门课程的补考成绩进行批量录入

进入：培养管理-》学生成绩管理-》学历生（非学历生）不及格成绩批量补录
8.6 考试成绩修改         
进入：培养管理-》学生成绩管理-》学历生（非学历生）成绩修改
注意：修改考试成绩，系统会自动记录下修改人的工号和修改日期，并要求上报修改原因。
9 教学工作量统计
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（下设功能模块见左图示）
可以作为计算当年研究生工作量和课酬的参考依据。
计算规则和课程系别系数由培养科进行相应调整。

10    中期考核（见左图）
    培养科每年会对毕业班学生进行中期考核，学院可以查看中期考核的结果，对于没有通过的学生，负责给予警告并督促。
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三 学位管理
 1 导师基本信息维护

1.1 导师本人或学院都可以对基本信息进行维护。

注意：学院要注意负责添加新的导师到导师库中，添加后的导师，才可以在系统里维护导师个人基本信息，没有添加的导师，该导师所带的研究生就无法在基本信息维护中指定该导师，并且学院也无法为学生指定该导师。

1.2  学院还要负责更新导师的类别信息和其他相关信息，如由硕导变为博导等。
2  学生论文发表情况审核
进入：学位管理-》研究生成果管理-》学历生（非学历生）学生论文发表情况审核
 学生可以进行论文发表情况的登记，研究生秘书根据学生的书面材料，对学生提交的学生论文发表情况进行审核，如果发现材料属实，则审核通过，提交到学位科审核，否则将退回给学生，进行重新维护。

注意：必须是提交的论文才可审核，如果学生只是保存而没有提交，处于草稿状态，不能审核，请务必提醒学生提交。
3 论文开题报告结果确认审核（见上页图示）
进入：学位管理-》学位信息管理（院系）-》学历生（非学历生）论文开题报告结果确认
     在校学生可以进行论文开题申请，并上传开题报告，学院可以对开题结果进行审核和登记，不合格的可以退回，通过审核的会提交到学位科审核后归档。归档后的开题报告结果不能再修改。

4  预毕业名单学院维护
4.1预毕业名单的维护，系统里也有时间的限制，所以各学院应及早开始进行当前批次的预毕业名单的维护，只有在预毕业名单内的学生才可以进行学位信息上报维护。

预毕业名单维护操作手册详见系统首页。
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4.2 已经生成的预毕业名单，经过确认后方可生效，如果确认后，还要对名单进行增删，则先要收回后才可以修改并重新生成，然后再进行确认。
5 学位信息上报审核
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进入：（见左图示）
    获得学位的学生（在预毕业名单内），要在规定开放的时间内（系统里有限制上报的时间），完成个人学位信息的上报，提交到学院审核，学位信息的大部分字段是从学籍基本信息直接抽取，抽取的内容不允许再进行更改，所以应提醒学生认真对待学籍基本信息的维护。

注意：如果有学生反映无法打印学位信息基本数据表，那是因为提交的学位信息还未经学院审核。
四 学生使用系统的相关内容了解
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1、学籍管理（新生入学）

基本信息学生维护、基本信息变更申请（学院审核）
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2、培养管理

培养方案查询（新生入学）（由学院制定）

培养计划学生维护（先按照要求进行学籍基本信息维护，否则无法使用）有时间限制。（新生入学）
课表查询
成绩查询（必须先按照要求进行学籍基本信息维护，否则无法使用）
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3、学位管理

论文开题申请（学院审核，再提交学位科审核）

学生论文发表情况登记（学院审核，再提交学位科审核）

学位上报信息学生维护（学院审核，再提交学位科审核）有时间限制

注意：学生必须已被加入到预毕业名单后，方可进行维护。

五  导师使用系统的相关内容了解
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1 学籍管理
指导研究生名册： 可查看导师本人所指导的研究生的名单及其基本信息。
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2 培养管理

培养方案查询

点名册打印、课表查询

成绩录入、补考成绩补录（成绩录入有时间限制）
成绩单打印
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3 学位管理

导师基本信息个人维护（学院首先应将该导师添加到导师库中，导师方可使用该功能）

六  常见问题解答
1、学生反映无法进入研究生系统，显示用户名或密码错误。
解决：请持一卡通等有效证件到施良侨科技大楼四楼信息化服务大厅（泉州校区）修改密码，或拨打0595-22692410。
2、学生进入开题报告申请，页面显示学生未注册。
解决：进入学籍管理中的学历生（非学历生）学籍管理，找出该学生的学籍基本信息，确认注册状态为:已注册。
3、学生点击学位信息上报，显示不在预毕业名单中。
解决：确认是否已将该学生加入到预毕业名单中。
4、学生反映已提交开题报告或论文成果登记，但是在审核页面中不显示。
解决：通知学生必须要点击提交，而不是保存。
5、学生反映无法打印学位信息表，打印信息表的字样显示为灰色。
解决：请审核该学生所提交的学位上报信息。

6、学生反映无法制定个人培养计划。
解决：告知学生没有按照要求维护学籍信息。
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