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1 .基本信息
1.1  基本信息

应用场景：

学生可以从该模块查看个人基本信息及在校期间相关信息，可以对基本信息中有些字段如家庭地址、联系方式、家庭成员、工作教育经历等可以直接维护。
操作说明：

点击左边功能菜单【基本信息】->【基本信息】进入学生基本信息的主界面如图1.1-1所示。
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图1.1-1

· 点击[image: image2.png]


按钮，学生可以修改基本信息，根据字段说明来决定哪些不可修改，哪些可以修改，而哪些是要经过院系审核才可以修改。如图1.1-2所示。

· 点击[image: image3.png]


按钮，可以下载一个pdf文件，再打印这个pdf文件即可。

· 点击[image: image4.png]EEEEIER



按钮，可以查看到学生变更记录。如图1.1-3所示。

· 点击[image: image5.png]


按钮，可以下载一个word文档，在里面填写信息即可。
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图1.1-2
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图1.1-3
1.2  学籍变动

应用场景：

学籍变动申请由学生在网上填写相关信息，提交给院系进行审核确认。
操作说明：

点击左边功能菜单【基本信息】->【学籍变动】进入学生申请学籍变动的主界面如图1.2-1。
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图1.2-1

· 在填写好异动大类和异动类别之后，点击[image: image9.png]PHEEHDE



按钮，如图1.2-2所示。
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图1.2-2

· 点击[image: image11.png]RIF



按钮，可以保存所填写的申请变动信息。
· 点击[image: image12.png]#



按钮，可以提交给院系进行审核，提交需在保存之后。

· 点击[image: image13.png]PRTHHE



按钮，如图1.2-3所示。
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图1.2-3

· 点击[image: image15.png]


按钮，可以查看学生申请学籍变动的信息。

· 点击[image: image16.png]$TED



按钮，可以打印系统生成的学籍异动审批表，提交给相关审批部门在网下手工确认。
1.3  入学信息

应用场景：

学生可以从该模块查看个人入学信息及入学前相关信息。
操作说明：

点击左边功能菜单【基本信息】->【入学信息】进入学生入学信息的主界面如图1.3-1所示。
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图1.3-1

· 点击[image: image18.png]


按钮，学生可以修改基本信息，根据字段说明来决定哪些不可修改，哪些可以修改，而哪些是要经过院系审核才可以修改。

· 点击[image: image19.png]


按钮，可以下载一个pdf文件，再打印这个pdf文件即可。

· 点击[image: image20.png]EEEEIER



按钮，可以查看到学生变更记录。

· 点击[image: image21.png]


按钮，可以下载一个word文档，在里面填写信息即可。
1.4  教育工作经历

应用场景：

学生可以在该模块填写自己的教育经历和工作经历。
操作说明：

点击左边功能菜单【基本信息】->【教育工作经历】进入学生教育工作经历的主界面如图1.4-1所示。
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图1.4-1

· 点击[image: image23.png]WMSEER



按钮，如图1.4-2所示。
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图1.4-2

· 点击[image: image25.png]EMIEER



按钮，如图1.4-3所示。
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图1.4-3

· 点击[image: image27.png]


按钮，可以对当前教育经历进行编辑。
· 点击[image: image28.png]M



按钮，可以直接删除当前这条经历。
1.5  基本信息变更查询

应用场景：

学生在此模块可以查询自己基本信息变更情况。

注：此处可以查询到的情况包括1.1基本信息和1.3入学信息中的变更情况。
操作说明：

点击左边功能菜单【基本信息】->【基本信息变更查询】进入学生基本信息变更查询的主界面如图1.5-1所示。

[image: image29.png]EIET ShiE : EAER-EAEREESE

FRETEELEN
. WA 0630 BHEEM : 20130819
EERAR: HERAHKX: EEET
HHEY
=T
TEAREL:
22 #E EEFBH =EEM i £

0500007 2] 1 2013-08-19 [EE#E]





图1.5-1

· 点击[image: image30.png][EEHE]



可以查看到这条变更记录的具体信息。

2 .培养管理

2.1  培养方案
应用场景：

学生可以查看到其所在专业的培养方案。
操作说明：
点击左边功能菜单【培养管理】->【培养方案】进入培养方案主界面如图2.1-1 所示。
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图2.1-1

2.2  培养计划
应用场景：

培养计划主要由学生在导师指导按照个人学科培养方案要求制定课程计划信息。
操作说明：
点击左边功能菜单【培养管理】->【培养计划】进入培养计划的主界面，如图2.2-1所示。 
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图2.2-1

2.3  成绩查看
应用场景：


在成绩发布之后，学生可以在网上查询个人成绩信息。
操作说明：

点击左边功能菜单【培养管理】->【成绩查看】进入成绩查看的主界面，如图2.3-1所示。
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图2.3-1

2.4  考试安排 

应用场景：


学生可在网上查看自己相关课程的考试安排信息。

操作说明：

点击左边功能菜单【培养管理】->【考试安排】进入考试安排查询主界面，如图2.4-1所示。
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图2.4 -1
3 .选课管理

3.1  *选课通知

应用场景：

培养办对当前学期选课的开始和结束时间进行设置，这时系统会给出选课时间的通知。学生只能在规定的时间范围内进行选课。
操作说明：

点击左边功能菜单【选课管理】->【选课通知】进入选课通知的主界面如图3.1-1所示。
3.2  重修重考

应用场景：

对于考试不及格的学生和绩点不够的学生，可以在课程开设时进行重修或重考申请；其中重考申请人员不计入班级人数及选课名单，只需要加入考试名单。
操作说明：

点击左边功能菜单【选课管理】->【重修重考】进入重修重考的主界面如图3.2-1所示。
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图3.2-1

· 点击[image: image36.png]i



可以进行重修申请。

· 点击[image: image37.png]e



可以进行重考申请。重考申请资格：成绩低于D，也可以选择重修，绩点不满足2.0时，选择一门低于B的课程重考，重考人员成绩为实际成绩以最后成绩为准。

· 点击[image: image38.png]Wi



可以取消申请已经申请过的重修或重考的科目。

· 点击[image: image39.png]EsiFge



按钮，可以看到学生已经选择的重修重考科目，如图3.2-2所示。
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图3.2-2
3.3  *选课方法说明

应用场景：

学生如何进行选课操作，在这个模块进行了详细的说明。
操作说明：

点击左边功能菜单【选课管理】->【选课方法说明】进入选课方法说明的主界面如图3.3-1所示。
3.4  我要选课

应用场景：

在选课设置时间范围内学生可以进行选课，否则只能查询。学生可以通过选课系统选择培养计划中选择的课程教学班级，也可以选择不进入培养计划课程中的任意选修课，已修过且及格的课程不再显示在学生的备选课程列表中。
操作说明：

点击左边功能菜单【选课管理】->【我要选课】进入我要选课的主界面如图3.4-1所示。
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图3.4-1

· 点击[image: image42.png]e



可以对当前这门课程进行选择，但是要输入验证码方可完成操作。

· 点击[image: image43.png]IR



，可以看到不在培养计划中的任意选修课。如图3.4-2所示。
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图3.4-2

· 在设置好查询条件之后，点击[image: image45.png]


按钮，可以看到所在院系对应的课程。
· 点击[image: image46.png]


按钮，要输入验证码才可完成操作。

· 点击[image: image47.png]


按钮，可以看到自己选过的课程，如图3.4-3所示。其中可以进行退选操作。
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图3.4-3
3.5  我的课表

应用场景：

该模块可以查到学生的课程，具体的上课时间和地点。还提供打印课表功能。

操作说明：

点击左边功能菜单【选课管理】->【我的课表】进入我的课表的主界面如图3.5-1所示。
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图3.5-1

· 选择好学期之后，点击[image: image50.png]


就可以查到对应该学期的课程。

· 点击[image: image51.png]BFATH



按钮，会下载一个PDF文件，再从该文件中打印即可。
3.6  开课班级查询

应用场景：

学生可以选择开课学期，开课院系和课程名称来查到该课程对应的上课时间和地点。

操作说明：

点击左边功能菜单【选课管理】->【开课班级查询】进入开课班级查询的主界面如图3.6-1所示。
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图3.6-1
4 .学位管理

4.1  学术论文维护

应用场景：

学生可以在此模块填写增加自己的学术论文和获奖专利。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【学术论文维护】进入学术论文维护的主界面如图4.1-1所示。
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图4.1-1

· 点击[image: image54.png]HEART



按钮，如图4.1-2所示。填写好之后可以保存，显示为草稿状态；可以提交，显示为待审核状态；可以返回到之前的页面。
· 点击[image: image55.png]MRS



按钮，如图4.1-3所示。填写好之后可以保存，显示为草稿状态；可以提交，显示为待审核状态；可以返回到之前的页面。
· 若审核状态为草稿状态即还没有提交，可以把没有提交的选择项内勾上，点击[image: image56.png]BRI



按钮，即可批量提交所有未提交的记录。

· 点击[image: image57.png]iR



按钮，可以编辑还没有提交的记录，可以查看已经提交过的记录。
· 点击[image: image58.png]


按钮，可以删除没有提交的记录。
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图4.1-2
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图4.1-3

4.2  开题申请

应用场景：

学生开题完成后，在网上录入自己开题信息如：论文题目，论文类型、论文选题来源、论文预计开始日期、论文预计结束日期、及开题时间、参加开题报告专家组成员、专家组对开题报告的意见和建议等信息，确认信息无误后，提交给学院确认开题结果并且以附件形式上传开题报告。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【开题申请】进入开题申请的主界面如图4.2-1，4.2-2所示。
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图4.2-1
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图4.2-2
· 点击[image: image63.png]b



按钮可以从本地上传开题报告。

· 点击[image: image64.png]—RTE



按钮可以下载已经上传的报告。

· 点击[image: image65.png]


可以删除已经上传的报告，并重新上传。

· 填写完详细信息之后，点击[image: image66.png]1R



按钮可以保存数据，保存之后点击[image: image67.png]E



按钮可以将申请提交到学院审核。

· 提交之后，在院系还没有审核之前，若要修改申请相关信息，可以点击[image: image68.png]e



按钮进行修改。
4.3  我的论文评阅结果

应用场景：

学生可以在此页面直接查看出论文的评审状态与评审结果，也可以查看论文的评阅明细，各项评分指标的得分情况等。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【我的论文评阅结果】进入我的论文评阅结果的主界面如图4.3-1所示。
[image: image69.png]FET A9 : UER- RO TS
BRRIOFHEES

» 2013 % H#3MH -

3, Hob 1 SROK > ERBVFOR » FRLR : Wi

WED EEE s EizEH PR R SUER e
1110379023001 LigTERY Ll 2013-08-23 2013-08-23 flics FEB
1110379023002 LigTERY oHE 2013-08-23 2013-08-23 flics FEB SR
1110379023003 LigTERY oHE 2013-08-23 2013-08-23 flics FEB SR
1110379023004 WExS L 2013-08-23 2013-08-23 flics FEB
1110379023005 RFAE BE 2013-08-23 2013-08-23 flics FEB SR
1110379023006 LiBMEEAARR L 2013-08-23 2013-08-23 flics FEB SR





图4.3-1


点击[image: image70.png]VR



可以看到学生论文的各项得分，论文总分，总体评价，修改意见等。
4.4  *学位论文评阅与通讯评议

应用场景：
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【学位论文评阅与通讯评议】进入学位论文评阅与通讯评议的主界面如图4.4-1所示。
4.5  *答辩申请信息

应用场景：

博士、硕士学生满足答辩条件以后，可以有资格答辩申请，填写完整答辩申请信息，则可以提交确认答辩申请。答辩申请需要上传学位论文。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【答辩申请信息】进入答辩申请信息的主界面如图4.5-1所示。
4.6  论文评阅申请

应用场景：

符合盲审条件的博士可在网上申请论文盲审录入学位论文的创新点（3项），上传送审论文，并提交给导师或则学院审核，提交操作后不能修改任何信息。硕士不需要录入创新点。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【论文评阅申请】进入论文评阅申请的主界面如图4.6-1所示。
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图4.6-1


点击[image: image72.png]


按钮，出现申请界面。对于博士和硕士来说，申请界面是不一样的。如图4.6-2,4.6-3所示。
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图4.6-2 博士申请界面
· 点击[image: image74.png]b



按钮可以从本地上传送审论文。

· 点击[image: image75.png]—RTE



按钮可以下载已经上传的报告。

· 点击[image: image76.png]


可以删除已经上传的报告，并重新上传。

· 填写完详细信息之后，点击[image: image77.png]1R



按钮可以保存数据，保存之后点击[image: image78.png]E



按钮可以将申请提交到学院审核。

· 点击[image: image79.png]iEE



按钮，可以返回到之前的界面。
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图4.6-3

· 填写完详细信息之后，点击[image: image81.png]1R



按钮可以保存数据，保存之后点击[image: image82.png]E



按钮可以将申请提交到学院审核。

· 点击[image: image83.png]iEE



按钮，可以返回到之前的界面。
4.7  论文中期检查申请

应用场景：

博士生开题后，学生申请中期检查，学生需要上传论文中期检查的报告，录入论文中期时间，学生必须进行上传，未上传附件不允许提交申请。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【论文中期检查申请】进入论文中期检查申请的主界面如图4.7-1所示。
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图4.7-1

· 点击[image: image85.png]b



按钮可以从本地上传中期检查报告。

· 点击[image: image86.png]—RTE



按钮可以下载已经上传的报告。

· 点击[image: image87.png]


可以删除已经上传的报告，并重新上传。

· 填写完详细信息之后，点击[image: image88.png]1R



按钮可以保存数据，保存之后点击[image: image89.png]E



按钮可以将申请提交到学院审核。
· 提交之后，在院系还没有审核之前，若要修改申请相关信息，可以点击[image: image90.png]e



按钮进行修改。
4.8  预答辩资格申请

应用场景：

博士生在论文中期检查通过，博士申请预答辩。预答辩需要学生录入信息包括：论文题目、论文主题词、预答辩委员、预答辩时间、预答辩地点、会议的开始时间。录入学术论文(论文题目、发布日期、作者排序、期刊、刊物等级)并且上传学位初稿论文。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【预答辩资格申请】进入预答辩资格申请的主界面如图4.8-1所示。
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图4.8-1

· 点击[image: image92.png]EIE R R



按钮，会增加红色行，红色行为新增记录，在此填写预答辩成员信息。

· 点击[image: image93.png]b



按钮可以从本地上传学位论文初稿。

· 点击[image: image94.png]—RTE



按钮可以下载已经上传的报告。

· 点击[image: image95.png]


可以删除已经上传的报告，并重新上传。

· 填写完详细信息之后，点击[image: image96.png]1R



按钮可以保存数据，保存之后点击[image: image97.png]E



按钮可以将申请提交到学院审核。

· 提交之后，在院系还没有审核之前，若要修改申请相关信息，可以点击[image: image98.png]e



按钮进行修改。
4.9  双盲抽检申请

应用场景：

已经开题并且培养环节完成撰写好学位论文，并且学位论文达到要求的硕士生可在网上申请论文盲审。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【双盲抽检申请】进入双盲抽检申请的主界面如图4.9-1所示。
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图4.9-1

· 点击[image: image100.png]b



按钮可以从本地上传学位论文。

· 点击[image: image101.png]—RTE



按钮可以下载已经上传的报告。

· 点击[image: image102.png]


可以删除已经上传的报告，并重新上传。

· 填写完详细信息之后，点击[image: image103.png]1R



按钮可以保存数据，保存之后点击[image: image104.png]E



按钮可以将申请提交到学院审核。
· 提交之后，在院系还没有审核之前，若要修改申请相关信息，可以点击[image: image105.png]e



按钮进行修改。
4.10  抽检结果查询

应用场景：

学生可以查询盲审抽查情况，包括是否抽检、是否抽中、是否接收、是否送审等
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【抽检结果查询】进入抽检结果查询的主界面如图4.10-1所示。
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图4.10-1

4.11  归档学位论文信息

应用场景：

学生上传归档论文，院系录入答辩归档稿，方可取得毕业证。
操作说明：

点击左边功能菜单【学位管理】->【归档学位论文信息】进入归档学位论文信息的主界面如图4.11-1，4.11-2所示。
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图4.11-1
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图4.11-2

· 点击[image: image109.png]b



按钮可以从本地上传中期检查报告。

· 点击[image: image110.png]


可以删除已经上传的报告，并重新上传。

· 填写完详细信息之后，点击[image: image111.png]E



按钮可以上传归档论文。

· 提交之后，在院系还没有录入归档稿之前，若要修改申请相关信息，可以点击[image: image112.png]e



按钮进行修改。
5 .综合服务

5.1  学籍变动

应用场景：

学籍变动申请由学生在网上填写相关信息，提交给院系进行审核确认。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【学籍变动】进入学籍变动的主界面如图5.1-1所示。
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图5.1-1

· 在填写好异动大类和异动类别之后，点击[image: image114.png]PHEEHDE



按钮，如图5.1-2所示。
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图5.1-2

· 点击[image: image116.png]RIF



按钮，可以保存所填写的申请变动信息。

· 点击[image: image117.png]#



按钮，可以提交给院系进行审核，提交需在保存之后。

· 点击[image: image118.png]PRTHHE



按钮，如图5.1-3所示。
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图5.1-3

· 点击[image: image120.png]


按钮，可以查看学生申请学籍变动的信息。

· 点击[image: image121.png]$TED



按钮，可以打印系统生成的学籍异动审批表，提交给相关审批部门在网下手工确认。
5.2  *学生监考安排信息查看

应用场景：

学生可在网上查看自己相关课程的考试安排信息。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【学生监考安排信息查看】进入学生监考安排信息查看的主界面如图5.2-1所示。

5.3  补办乘车优惠卡申请

应用场景：


学生可以申请补办乘车优惠打印。

操作说明：


点击左边功能菜单【综合服务】->【补办乘车优惠卡申请】进入补办乘车优惠卡申请的主界面如图5.3-1所示。
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图5.3-1

· 点击[image: image123.png]R



按钮可以将填写完的信息提交到学院审核。提交之后不可修改。

· 提交完成之后，会出现打印按钮和新增申请按钮。点击[image: image124.png]1TED



按钮，可以下载一个pdf文件，再从pdf文件中打印即可。

· 点击[image: image125.png]e



按钮，可以重新增加一条申请。

· 点击[image: image126.png][EF]



按钮，可以看到所填写的这条记录的详细信息。
5.4  学生证证明申请

应用场景：

学生可以申请学生证证明打印。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【学生证证明申请】进入学生证证明申请的主界面如图5.4-1所示。
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图5.4-1

· 点击[image: image128.png]R



按钮可以将填写完的信息提交到学院审核。提交之后不可修改。

· 提交完成之后，会出现打印按钮和新增申请按钮。点击[image: image129.png]1TED



按钮，可以下载一个pdf文件，再从pdf文件中打印即可。

· 点击[image: image130.png]e



按钮，可以重新增加一条申请。

· 点击[image: image131.png][EF]



按钮，可以看到所填写的这条记录的详细信息。
5.5  在读证明申请

应用场景：

学生可以申请在读证明打印。分为沪籍和非沪籍两种。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【在读证明申请】进入在读证明申请的主界面如图5.5-1，5.5-2所示。
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图5.5-1 沪籍生申请
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图5.5-2 非沪籍生申请

· 点击[image: image134.png]R



按钮可以将填写完的信息提交到学院审核。提交之后不可修改。

· 提交完成之后，会出现打印按钮、沪籍申请按钮和非沪籍申请按钮。点击[image: image135.png]1TED



按钮，可以下载一个pdf文件，再从pdf文件中打印即可。

· 点击[image: image136.png][EF]



按钮，可以看到所填写的这条记录的详细信息。

· 点击[image: image137.png]PEEEE



按钮，可以进行沪籍学生的在读证明申请。

· 点击[image: image138.png]EPEEE



按钮，可以进行非沪籍学生的在读证明申请。
5.6  学历学位证明申请

应用场景：

学生可以申请学历学位证明打印。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【学历学位证明申请】进入学历学位证明申请的主界面如图5.6-1所示。
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图5.6-1

· 点击[image: image140.png]R



按钮可以将填写完的信息提交到学院审核。提交之后不可修改。

· 提交完成之后，会出现打印按钮和新增申请按钮。点击[image: image141.png]1TED



按钮，可以下载一个pdf文件，再从pdf文件中打印即可。

· 点击[image: image142.png]e



按钮，可以重新增加一条申请。

· 点击[image: image143.png][EF]



按钮，可以看到所填写的这条记录的详细信息。
5.7  毕业证明申请

应用场景：

学生可以申请毕业证明打印。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【毕业证明申请】进入毕业证明申请的主界面如图5.7-1所示。
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图5.7-1

· 点击[image: image145.png]R



按钮可以将填写完的信息提交到学院审核。提交之后不可修改。

· 提交完成之后，会出现打印按钮和新增申请按钮。点击[image: image146.png]1TED



按钮，可以下载一个pdf文件，再从pdf文件中打印即可。

· 点击[image: image147.png]e



按钮，可以重新增加一条申请。

· 点击[image: image148.png][EF]



按钮，可以看到所填写的这条记录的详细信息。
5.8  成绩证明申请

应用场景：

学生可以申请成绩证明打印。分为在校生和毕业生两种。
操作说明：

点击左边功能菜单【综合服务】->【成绩证明申请】进入成绩证明申请的主界面如图5.8-1，5.8-2所示。
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图5.8-1 在校生申请
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图5.8-2 毕业生申请
· 点击[image: image151.png]R



按钮可以将填写完的信息提交到学院审核。提交之后不可修改。

· 提交完成之后，会出现打印按钮、在校生申请按钮和毕业生申请按钮。点击[image: image152.png]1TED



按钮，可以下载一个pdf文件，再从pdf文件中打印即可。

· 点击[image: image153.png][EF]



按钮，可以看到所填写的这条记录的详细信息。
· 点击[image: image154.png]TEHIE BiE



按钮，可以进行在校生成绩证明的申请。
· 点击[image: image155.png]ek B9iE



按钮，可以进行毕业生成绩证明的申请。
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