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1. [bookmark: _Toc3861]登录
1.1. [bookmark: _Toc4334]教师登录
业务应用描述
教师登录自己的账号。
操作步骤
在浏览器输入登录网址http://gms.csu.edu.cn/adm/logon。
操作说明
[bookmark: _GoBack]在如图所示在页面中输入用户名、密码和验证码，点击【登录】，进入后台管理系统。
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图：系统登录界面
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图：研究生管理系统主界面
2. [bookmark: _Toc15561]个人管理
2.1. [bookmark: _Toc8948]教师信息
业务应用描述
查看修改教师基本信息。
操作步骤
登录系统，点击【个人管理】→【教师信息】。
操作说明
下图教师信息页面。
进入教师基本信息页面。修改导师基本信息后，点击【保存】；
如有无法保存报错的情况出现，请按报错提示完善必填项再次点击【保存】。
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图：教师信息
2.2. [bookmark: _Toc31086]待办查询
业务应用描述
查询待办内容。
操作步骤
登录系统，点击【个人管理】→【待办查询】。
操作说明
下图待办查询页面。
进入待办查询页面。在列表中，显示所有的待办事项，选择相应的待办事项后点击，进入相关待办事项，点击考生姓名和学号后进入审核页面，进行相关审核。
[image: ]
图：待办查询
[image: ]
图：待办查询-具体待办事宜
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图：待办查询-具体待办事宜审核
3. [bookmark: _Toc18554]教学管理
3.1. [bookmark: _Toc23448]课程成绩录入
业务应用描述
录入课程成绩。
操作步骤
登录系统，点击【教学管理】→【课程成绩录入】。
操作说明
下图课程成绩录入页面。
进入课程成绩录入页面。选择学期、课程、和班级后点击【查询】，在列表中，显示当前班级的学生；
选择【是否百分制】，选择是、选择【平时成绩】和【期末成绩】所占百分比，输入平时成绩和期末成绩，选择【否】，选择成绩属性和成绩，也可以选择下载模板【成绩单模板导出】后【成绩导入】；
点击【保存】，点击【提交】；
可以【教学日志录入】、【教学总结录入】、【教学评价查看】、【课程选修名单打印】、【考勤表导出】、【考勤录入】、【考勤查询】。
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图：录入课程成绩
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图：教学日志录入
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图：教学总结录入
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图：教学评价查看
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图：考勤录入
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图：成绩单模板
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图：成绩导入
3.2. [bookmark: _Toc31338]课程成绩查询
业务应用描述
查询录入的课程成绩。
操作步骤
登录系统，点击【教学管理】→【课程成绩查询】。
操作说明
下图课程成绩查询页面。
进入课程成绩查询页面，选择学期、课程、和班级后点击【查询】，在列表中，显示当前班级的学生；
点击【导出】选择导出的列名，点击【导出Excel】导出相关信息。
[image: ]
图：课程成绩查询
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图：课程成绩查询-导出列名选择
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图：课程成绩查询-导出
3.3. [bookmark: _Toc19107]课程成绩打回申请
业务应用描述
审核流程：导师->培养办
申请打回课程成绩。
操作步骤
登录系统，点击【教学管理】→【课程成绩打回申请】。
操作说明
下图课程成绩打回申请页面。
进入课程成绩打回申请页面。选择院系、学期、课程、班级和状态后点击【查询】；
在列表中，班级的成绩状态，点击【申请】显示申请成功。
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图：课程成绩打回申请
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图：课程成绩打回申请-申请成功
3.4. [bookmark: _Toc29790]教学评价详情
业务应用描述
查看教学评价详情。
操作步骤
登录系统，点击【教学管理】→【教学评价详情】。
操作说明
下图教学评价详情页面。
进入教学评价详情页面，选择学期后点击【查询】，在列表中，显示教学评价详情，点击【操作】显示教学评价详情。
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图：教学评价详情
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图：教学评价详情-详情
3.5. [bookmark: _Toc1702]监考安排查询
业务应用描述
监考安排查询。
操作步骤
登录系统，点击【教学管理】→【监考安排查询】。
操作说明
下图监考安排查询页面。
进入监考安排查询页面，选择学期、输入课程编号或者名称后点击【查询】，在列表中，显示监考安排详情。
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图：监考安排查询
3.6. [bookmark: _Toc17749]教学任务确认
业务应用描述
教学任务确认。
操作步骤
登录系统，点击【教学管理】→【教学任务确认】。
操作说明
下图教学任务确认页面。
进入教学任务确认页面，选择学期、院系和输入课程编号或者名称后点击【查询】，在列表中，显示详情。
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图：教学任务确认
4. [bookmark: _Toc31971]培养管理
4.1. [bookmark: _Toc16089]开题申请审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->学生->导师
开题申请审核。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【开题申请审核】。
操作说明
下图开题申请审核页面。
进入开题申请审核页面，选择学生类别、培养层次、年级和审核状态或者直接通过学生学号（姓名）后点击【查询】，在列表中，显示申请详情；
选择多名学生，点击【批量通过】可以进行批量处理操作。
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图：开题申请审核
[image: ]
图：学生填写相关信息后提交
4.2. [bookmark: _Toc13506]培养环节审核
业务应用描述
审核流程：学生->教育干事->培养办
审核学生提交的培养环节登记申请。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【培养环节审核】。
操作说明
下图为培养环节审核页面。
选择年级、院系、专业类型等条件，点击【查询】按钮查询学生提交的培养环节登记申请；
点击【批量通过】可选择学生批量通过；
点击【批量驳回】可批量驳回学生提交的登记信息，学生可重新上传提交；
点击操作栏的【审核/查看】可审核通过或者审核不通过学生提交的申请。
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图：培养环节登记审核
4.3. [bookmark: _Toc32407]培养方案查询
业务应用描述
培养方案查询。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【培养方案查询】。
操作说明
下图为培养方案查询页面。
选择年度、学生类别、院系、一级学科，点击【查询】按钮，查询具体的培养方案制定信息；
点击【详情】按钮，查看培养方案详情；
点击【下载Word】、【下载pdf】下载培养方案。
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图：培养方案查询
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图：培养方案查询
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图：培养方案查询-下载word
[image: ]
图：培养方案查询-下载pdf
4.4. [bookmark: _Toc16795]培养计划审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
审核学生提交的培养计划。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【培养计划审核】。
操作说明
下图培养计划审核页面。
选择院系、专业、年级等，点击【查询】按钮可查看学生提交的培养计划详情；
点击【审核/查看】可审核/查看学生提交的培养计划；
勾选学生的培养计划，点击【批量通过】可进行批量审核；
进入审核页面，点击【添加】按钮，可在该学生的培养计划中新增课程，点击【删除】按钮，可删除勾选的培养计划中的课程；
审核时可填写审核意见；
点击【通过】即该学生的培养计划通过；
点击【驳回】按钮，可直接驳回学生提交的培养计划，学生可在学生端重新修改提交；
点击【退回】按钮，可退回给上级重新审核。
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图：学生培养计划提交
[image: MR`(5{C6LWDE%6)ZS7Q[(G4]
图：学生培养计划审核
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图：导师审核
4.5. [bookmark: _Toc28024]学籍异动审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
主要对学生提交的学籍异动申请进行审核。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【学籍异动审核】。
操作说明
下图为学籍异动审核页面。
学生端进入学籍异动申请页面，点击【新增】可填写学籍异动申请，填写完成后，点击【提交】完成申请；
导师端，进入学籍异动审核模块，查看待申请的异动信息，点击【审核】图标，下拉可填写意见，点击【通过】或【不通过】可完成导师端审核；
审核页面可勾选数据，点击【打印】按钮，可对异动数据进行导出打印。
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图：学籍异动申请（学生端）
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图：学籍异动申请（等待审核界面）
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图：学籍异动审核（导师审核界面）
4.6. [bookmark: _Toc18394]学生注册审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
主要用来审核学生提交的网上注册信息。 
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【学生注册审核】。
操作说明
下图为网上注册审核页面。
学生登录系统，进行学期报道注册，点击页面【提交注册】按钮，出现弹窗，查看并核对注册信息；
点击【提交】按钮，完成学生端学期报道注册提交；
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【批量审核】可审核通过所勾选学生；
点击【审核】按钮，可单独对某一学生进行审核；
勾选学生，点击【导出】按钮并勾选需要导出的列表条件；
点击【导出Excel】完成对应数据导出。
[image: ]
图：学期报道注册-学生端
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图：学期报道注册（提交注册）-学生端
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图：网上注册审核
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图：网上注册审核（审核按钮）
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图：网上注册审核（导出）
4.7. [bookmark: _Toc10423]中期考核审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师
中期考核审核。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【中期考核审核】。
操作说明
下图中期考核审核页面。
进入中期考核审核页面，选择年级、院系、专业和审核状态或者直接通过学生学号（姓名）后点击【查询】，在列表中，显示申请详情；
学生填写信息后点击【保存】后点击【提交】。
[image: ]
图：学生申请
[image: ]
图：中期考核审核
4.8. [bookmark: _Toc22598]学生信息查询
业务应用描述
学生信息查询。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【学生信息查询】。
操作说明
下图学生信息查询页面。
进入学生信息查询页面，选择年级、和学籍状态后点击【查询】，在列表中，显示学生详情。
[image: ]
图：指导学生查询
4.9. [bookmark: _Toc11412]博士生综合考试审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
博士生综合考试审核。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【博士生综合考试审核】。
操作说明
下图学博士生综合考试审核页面。
进入博士生综合考试审核页面，选择院系、年级、专业、学号和状态后点击【查询】，在列表中，显示学生详情；
点击【导出】选择需要导出的列后点击【导出Excel】。
[image: ]
图：博士生综合考试审核-学生申请
[image: ]
图：博士生综合考试审核
[image: ]
图：博士生综合考试审核-导出
4.10. [bookmark: _Toc14957]学业进度查询
业务应用描述
所带学生学业进度查询。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【学业进度查询】。
操作说明
下图学业进度查询页面。
进入学业进度查询页面，选择【学术型硕士】、【专业型硕士】、【博士】，在列表中，显示学生详情。
[image: ]
图：学业进度查询
4.11. [bookmark: _Toc5509]研究生学业现状
业务应用描述
研究生学业现状查询。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【研究生学业现状】。
操作说明
下图研究生学业现状页面。
进入研究生学业现状页面，选择年级、院系、专业、校区、学籍状态、学籍分类、入学方式或者是直接输入学号（姓名）点击【查询】，在列表中，显示学生详情；
点击【姓名】显示该学生的学籍信息；
点击【学业状态】显示该学生的学业状态。
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图：研究生学业现状
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图：研究生学业现状-学籍信息
[image: ]
图：研究生学业现状-学业状态
4.12. [bookmark: _Toc18309]高水平会议审核
业务应用描述
审核流-申报：学生->导师->教育干事->培养办
审核流-结题：学生->教育干事->培养办
审核学生提交的高水平会议申请。
操作步骤
登录系统点击【培养管理】→【高水平会议审核】。
操作说明
下图是高水平会议审核页面。
选择【申报审核】；
根据年级、院系、专业类型、专业类型、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的高水平会议申报的详细信息；
点击【操作】按钮，对选择的学生申请进行【通过】、【不通过】、【驳回】操作；
点击【打印】按钮，对选择学生的申请进行打印操作；
选择【结题审核】；
根据年级、院系、专业类型、专业类型、审核状态等查询条件，点击【查询】按钮查询学生提交的高水平会议结题申请的详细信息；
点击【操作】按钮，对选择的高水平会议结题申请进行【通过】、【不通过】、【驳回】操作；
点击【打印】按钮，对选择学生的申请进行打印操作。
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图：高水平会议申请-申报申请
[image: ]
图：高水平会议-结题申请
[image: ]
图高水平会议-申报审核
[image: ]
图：高水平会议-结题审核

4.13. [bookmark: _Toc13340]专业实践审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->学生->导师
审核学生提交的专业实践。
操作步骤
登录系统，点击【培养管理】→【专业实践审核】。
操作说明
下图专业实践审核页面。
进入专业实践审核页面，选择院系、专业、状态、或者是直接输入学号（姓名）点击【查询】，在列表中，显示学生详情；
点击【操作】填写导师意见后选择【通过】【不通过】或者是【返回】。
[image: ]
图：专业实践审核-学生申请
[image: ]
图：专业实践审核-导师审核
[image: ]
图：专业实践审核-导师审核
5. [bookmark: _Toc16706]毕业管理
5.1. [bookmark: _Toc20733]毕业资格申请审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->培养办
毕业资格申请审核。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【毕业资格申请审核】。
操作说明
下图毕业资格申请审核页面。
进入毕业资格申请审核页面，选择院系、专业、学生类别、状态、申请类型或者是直接输入学号（姓名）点击【查询】，在列表中，显示学生详情；
点击【操作】填写导师意见后选择【通过】【不通过】或者是【返回】。
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图：毕业资格申请审核-学生申请
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图：毕业资格申请审核
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图：毕业资格申请审核-操作
5.2. [bookmark: _Toc11378]预审审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->培养办
预审审核。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【预审审核】。
操作说明
下图预审审核页面。
进入预审审核页面，选择院系、专业、学生类别、状态、申请类型或者是直接输入学号（姓名）点击【查询】，在列表中，显示学生详情；
点击【操作】填写导师意见后选择【通过】【不通过】或者是【返回】。
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图：预审审核-学生申请
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图：预审审核
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图：预审审核-操作
5.3. [bookmark: _Toc10645]送检结果查询
业务应用描述
送检结果查询。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【送检结果查询】。
操作说明
下图送检结果查询页面。
进入送检结果查询页面；
点击【学位论文质量检测平台】后可进入知网对学生论文查重情况进行审核。
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图：送检结果查询
5.4. [bookmark: _Toc13659]送审审批表审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->分委会
审核提交的送审审批表。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【送审审批表审核】。
操作说明
下图送审审批表审核页面。
进入送审审批表审核页面，选择送审类型、年级、院系、学生类别和状态等信息后点击【查询】登录；
点击【操作】写入导师意见后，选择【通过】【不通过】【返回】；
选择某些学生后可以批量处理，选择后点击【审核通过】、【审核不通过】或者是【退回】即可。
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图：送审审批表审核-学生申请
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图：送审审批表审核
[image: ]
图：送审审批表审核-操作
5.5. [bookmark: _Toc13166]答辩审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
答辩审核。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【答辩审核】。
操作说明
下图答辩审核页面。
进入答辩审核页面，选择答辩类型、院系、专业类型、专业、学生类别和状态后点击【查询】登录，点击【操作】写入导师意见后，选择【通过】【不通过】【返回】；
选择某些学生后可以批量处理，选择后点击【批量通过】或者是【批量不通过】即可；
点击【导出】选择需要导出的列后点击【导出Excel】；
点击【打印Word】打印出答辩申请表。
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图：答辩审核
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图：答辩审核-操作
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图：答辩审核-导出
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图：答辩审核-打印word
5.6. [bookmark: _Toc5169]毕业登记表审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
毕业登记表审核。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【毕业登记表审核】。
操作说明
下图毕业登记表页面。
进入毕业登记表审核页面，选择院系、专业、学生类别和状态或者是直接输入学生姓名或者是学号后点击【查询】登录；
点击【操作】写入导师意见后，选择【通过】【驳回】；
选择某些学生后可以批量处理，选择后点击【批量通过】或者是【驳回到初始】即可。
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图：毕业登记表审核-学生申请
[image: ]
图：毕业登记表审核
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图：毕业登记表审核-操作
5.7. [bookmark: _Toc25438]论文修改申请审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师
论文修改申请审核。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【论文修改申请审核】。
操作说明
下图论文修改申请审核页面。
进入论文修改申请审核页面，选择年级、院系、培养层次、学生类别、一级学科和状态或者是直接输入学生姓名或者是学号后点击【查询】登录；
点击【操作】写入导师意见后，选择【通过】【不通过】；
选择某些学生后可以批量处理，选择后点击【批量通过】或者是【驳回到初始】即可；
点击【导出】选择需要导出的列后点击【导出Excel】；
点击【批量打印】导出pdf。
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图：论文修改申请审核-学生申请
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图：论文修改申请审核
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图：论文修改申请审核-导出
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图：论文修改申请审核-批量打印pdf
5.8. [bookmark: _Toc23077]结业申请审核
业务应用描述
审核流程：学生->导师->教育干事->培养办
结业申请审核。
操作步骤
登录系统，点击【毕业管理】→【结业申请审核】。
操作说明
下图结业申请审核页面。
进入结业申请审核页面，选择年级、院系、专业、学生类别和状态或者是直接输入学生姓名或者是学号后点击【查询】登录；
点击【操作】写入导师意见；
选择某些学生后批量处理，选择后点击【批量通过】或者是【批量不通过】；
点击【批量打印】导出pdf。
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图：结业申请审核-学生申请
[image: ]
图：结业申请审核
[image: ]
图：结业申请审核-操作
[image: ]
图：结业申请审核-批量打印PDF详情
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