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1 登陆入口
说明：登陆新研究生系统使用 谷歌浏览器（首选），火狐浏览器、IE（内核11）推荐使用浏览器

Google Chrome

http://www.googlechromer.cn/（下载地址） 


1.1 系统登陆
浏览器录入http://yjs.ruc.edu.cn/gsapp/sys/emaphome/portal/index.do，进入研究生应用管理平台。 
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1.2 系统退出
退出方式为，研究生应用管理平台首页，点击人物图像，显示的【退出】，点击【退出】。如下图所示：
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1.3 页面布局介绍
系统退出，鼠标点击头像后，显示退出按钮，点击退出退出系统。
导航栏，点击不同业务导航菜单，进入不同业务功能区。
常用应用，使用过的应用会显示在此处，点击应用名，进入具体业务页面。
搜索栏，快速搜索业务。
通知，研院发布的通知公告显示区域，点击可查看详细详细。
待办，等待处理的事件。
消息，涉及到有流程的业务，流程度等消息会有显示在此区域。
导航菜单翻页。
详细业务功能区，点击图标进入具体业务区。
2 培养管理
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2.1 课程库管理
功能描述：任课教师进行新开课程的申请。

操作说明：点击导航菜单【培养管理】->【课程管理】，进入如图所示:
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点击【新开课程】按钮，弹出申请页面，输入课程名称，点击【确定】按钮，跳转课程申请详情界面，如下图：填写新开课程基本信息、扩展信息，申请信息，点击提交至院系审核。
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扩展信息&申请信息，如下图所示：
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注意：未提交得为草稿状态。
2.2 课程查询
功能描述：查看课程的基本信息以及相关课程的核心思想等。

操作说明：点击导航菜单【培养管理】->【课程查询】，进入如图所示:
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点击操作列[image: image9.png]


按钮，进入课程详情页面，如下图所示：
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2.3 培养方案查询
功能描述：查看各学院专业数以及培养方案的数量，并查看培养方案的详细信息。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【培养方案查询】，进入如图所示:
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可以按年级、学院、学生类别搜索培养方案信息。可以查看各学院对应的专业数量以及培养方案数量。
例如：点击上图中“商学院”，可查看专业名称，培养方案名称，点击[image: image12.png]


按钮，查看培养方案详细信息。
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点击[image: image14.png]


后，培养方案具体信息如下图所示：
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2.4 培养计划管理
功能描述：对学生提交的培养计划进行审核。。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【培养计划管理】，进入如图所示:
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点击[image: image17.png]i



，退回给学生修改。

点击操作列[image: image18.png]


按钮，进入学生培养计划详情界面，可以看到学生的专业、院系、学分要求等信息。如下图所示：
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导师可以根据情况对学生培养计划进行调整。并进行审核，通过，不通过，退回。

本专业选课
点击“本专业选课”可以将本专业的课程添加到学生的培养计划；点击操作栏中的【选课】，支持退选，如下图：
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外专业选课
即跨方案选课，点击“外专业选课”弹出页面后根据条件设置信息，点击【查询】后，显示对应方案中的课程，依据实际情况进行选课。如下图：
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打印培养计划
打印学生的选课情况，如下图：
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2.5学生点名册打印及课时量管理
功能描述：学生点名册打印。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【开课、排课、选课管理】(【选课管理】，进入如图所示:
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功能描述：任课教师工作量的确认。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【课时量管理】，进入如图所示:
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点击[image: image26.png]


按钮，进入教师工作量信息详情界面，进行工作量的确认。如下图：
[image: image27.png]TrEEENA

HsuERREUn v

HIBTIEEERIFE

B
| HHHER

© niine
EEEED REE
© R
RESH e = pym—
TR - TR

© snsaEk
% - mEnE .

= [
£

BB

| HIFTERER

BIS S

ait

| BfER

R 51 T—51E —

“





2.6 任课教师个人信息维护
功能描述：维护任课教师个人信息。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【任课教师个人信息维护】，进入如图所示:
根据要求维护相关个人信息字段。
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2.7 学生成绩管理
操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【学生成绩管理】
2.7.1 成绩录入
功能描述：录入学生的成绩。
操作说明：点击【学生成绩管理】->【成绩录入】，进入如图所示菜单:
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点击操作列[image: image30.png]


按钮，录入该教学班学生的成绩，如下图：
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录入学生的平时成绩，期中成绩，期末成绩，以及特殊情况（缺考、缓考…）提交成绩即可。
修改成绩构成：修改成绩分制（百分制、通过制），成绩分项（平时成绩，期中成绩，期末成绩），如下图：
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点击操作列[image: image33.png]


按钮，可查看该课程的学生成绩，成绩录入状态等信息。
点击操作列[image: image34.png]


按钮，打印该教学班的学生成绩单。
点击操作列[image: image35.png]


按钮，申请延期录入成绩，如下图：
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填写延期原因，延期录入的时间等信息后，点击提交，待管理端进行审核。
2.7.2 缓考成绩录入
功能描述：录入学生的缓考成绩。

操作说明：点击【学生成绩管理】->【缓考成绩录入】，进入如图所示菜单:
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点击操作列[image: image38.png]


按钮，跳转成绩录入页面，输入成绩提交成绩即可。点击“删除成绩”按钮，删除已录入成绩，可重新录入。
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2.7.3 成绩变更
功能描述：申请教学班成绩变更。

操作说明：点击【学生成绩管理】->【成绩变更】，进入如图所示菜单:
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点击[image: image41.png]Eﬂifs‘{@l



按钮，进入申请流程，先选择需要申请变更的教学班，如下图：
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选择教学班后选择需要修改成绩的学生，录入变更后的成绩，填写申请原因，上传试卷等，点击确定，提交至院系审核。如下图：
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2.7.4 学生成绩查询
功能描述：查询学生成绩。

操作说明：点击【学生成绩管理】->【学生成绩查询】，进入如图所示菜单:
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2.7.5 学生成绩单打印
功能描述：打印学生成绩单。

操作说明：点击【学生成绩管理】->【学生成绩单打印】，进入如图所示菜单:
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2.8 校内成绩认定管理
功能描述：审核学生申请的校内成绩认定。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【校内成绩认定管理】， 进入如图所示:
点击[image: image46.png]


 [image: image47.png]


，可进行批量审核。
点击操作列[image: image48.png]


按钮，对单个学生进行审核，在审核界面，教室可以修改学生的认定成绩，如下图：
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点击[image: image50.png]


，学生的成绩认定转变为草稿状态。
2.9 学业进展报告
功能描述：博士登记学业进展报告，导师查看后不能修改，导师退回后可以修改。导师也可以自己新增论文指导记录。
操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【学业进展报告】，进入如图所示:
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点击[image: image52.png]


按钮，可以新增一个指导记录，填写指导学生，指导标题，沟通方式等信息。如下图：
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2.10 论文开题管理
操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【论文开题管理】，进入如图所示:
2.10.1 开题报告审核
功能描述：审核学生提交的论文开题报告。

操作说明：点击【论文开题管理】->【开题报告审核】，进入如图所示:
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点击[image: image55.png]
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，可对论文开题报告进行批量审核。
点击[image: image57.png]i



，将论文退回给学生进行修改，修改后重新提交。
点击操作列[image: image58.png]


按钮，进入开题报告详情页面，对论文开题报告进行单个审核。主要审核：学生基本信息，开题信息，报告主要内容，并给出开题结果，最后进行通过或不通过的审核。如下图：
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2.10.2 开题结果查询
功能描述：查询学生论文开题报告的结果。

操作说明：点击【论文开题管理】->【开题结果查询】，进入如图所示:
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点击【导出】按钮，可以将开题结果进行批量导出。支持Excel和dbf格式，如下图所示：
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2.11 公派与校联培项目管理
功能描述：导师审核学生申请的国家公派与校联培项目。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【公派与校联培项目管理】，进入如图所示:
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点击操作列[image: image65.png]


按钮，审核学生基本信息，申请信息，国外导师情况等，最后点击【通过】即审核通过，点击【退回】即退回给学生修改，如下图：
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2.12 交换生项目管理
功能描述：审核学生的交换生项目申请，打印，导出推荐名单。
操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【交换生项目管理】，进入如图所示:
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点击[image: image68.png]EHiET



 [image: image69.png]A



，进行审核操作，勾选多名学生，可进行批量审核。
点击[image: image70.png]HZER



，将申请退回给学生，审核状态为草稿状态。
2.13 评教结果查询
功能描述：查看学生的评教结果。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【评教结果查询】，进入如图所示:
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可查询各个课程的已评、未评人次，院系、全校排名，评价总分等信息。
2.14 课表查询
功能描述：查看我的课表。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【我的课表】，进入如图所示:
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2.15 教学日历查询
功能描述：查询教学日历。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【教学日历查询】，进入如图所示:
处于当前学期的会有“当前学期”字样。
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2.16 教学内容管理
功能描述：针对某个课程进行教材，教学日历，教学大纲的录入。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【教学内容管理】，进入如图所示:
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点击操作列[image: image76.png]


，录入教材信息。如下图所示：
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点击操作列[image: image78.png]


，如下图所示：
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【注意事项】：在开学第一周内完成教学日历提交工作。

点击[image: image80.png]SRR



，输入周次，讲授，实验，讨论，测验的学时等，保存提交即可。如下图：
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点击[image: image82.png]MBI AT



，可以分别设置每个周次的讲授，实验讨论，测验，其他的学时等信息，如下图：
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点击操作列[image: image84.png]


，录入课程类别、课程目标、教学内容与要点、教学方法及形式等信息，如下图所示：
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点击[image: image86.png]=i



按钮，复制其他课程的教材，教学日历，教学大纲，如下图：
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2.17 我的课表
功能描述：查看并打印教师课表。

操作说明：点击导航功能菜单【培养管理】->【我的课表】，进入如图所示:
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点击【打印】按钮，可以将课表打印，如下图：
[image: image89.png]#HE5A05K it

FEARXFundefined 13288 LiRT5IR 8T LiRAdE=E

2020-09-02 09:!

TR/EE i) =iy iy = 228
E155 | 08:00~08:45
2% | 08:46~09:30
3% 10:00~1045
45| 10:46~11:30
E5T | 12:00~12:45
6T | 12:46~13:30
HE7H | 14:00~1445 2188
FAFEILESIE ('§IL)§ £$23*2§‘Lﬁmﬁfﬁ (i) o1)
8T | 14:46~15:30
H9T | 16:00~16145
E10% | 16:46~17:30
FE11F | 18:00~18:45
E12%5 | 18:46~19:30
F13% | 19:40~20:25
E145 | 20:26~21:10





2.18.调停补课管理
2.18.1 调停补课申请
1. 功能描述：在排课完成，依据实际情况，老师由于某种原因，可能需要进行调课、停课、补课、换老师业务申请。
操作说明：点击导航菜单【培养管理】->【教师管理】->【调停补课申请】，进入如图所示:
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· 调课
点击操作列[image: image91.png]g



按钮，进入调课界面。可以依据情况选择：调整时间（包括老师、教室），仅调整教师，仅调整教室，如下图：
[image: image92.png]EiRERE
1 i§EE8
W 201001
BRI e
| AgES

BE R

EEEEED. #E)

s
=

B =g
WS

E ESzil

REEH

_EiRmiEn s

* EERE

CAD/CAM/CAEFEE

1-8/8 SM=([3-4T]#2-409 (TAHRE) ;1-8/8 SMA(S-67)#2-409 (THRE)

EEE

MRS

CAD/CAM/CAEFBE[E] 01

BT

ptoed

0/1000

“




· 点击【调整时间】，选择要调整的周次、及排课的节次，如图1。
点击【下一步】 ，进入调课的内容页面，选择调整到的周次，选择添加教师或者 删除教师进行调整教师，选择【添加/更换】调整教室，鼠标在课程安排处选择可以安排的节次，如图2。
点击 【确定】，完成调课，返回页面显示调整的信息，添加申请原因和上传附件（默认非必须）如图3。点击【提交】，完成调课申请操作。
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图1
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图2
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图3
· 点击【仅调整教师】，那选要调整的周次、及排课的节次，如图1.

之后点击【下一步】，进入调课的内容页面，添加教师，如图2。
点击 【确定】，完成调课，返回页面显示调整的信息，添加申请原因和上传附件（默认非必须）如图3，点击【提交】，完成调课申请操作
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图1
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图2
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图3

· 点击【仅调整教室】选择要调整的周次、及排课的节次后点击下一步，进入调课的内容页面如下图，进行添加或更换教室信息，点击 【确定】，完成调课，返回页面显示调整的信息，添加申请原因和上传附件（默认非必须）。点击【提交】，完成调课申请操作。
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· 停课
点击操作列【停课】后进入停课申请界面，点击【添加停课信息】，选择停课的周次，再次勾选停课的节次，如下图：
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确认好信息后点击【确定】，返回页面如下图，添加申请原因、请原因说明点击【提交】完成停课申请。
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· 补课
点击操作列【补课】后进入补课申请界面，点击【添加补课信息】，选择补课的周次，可以添加或删除老师、可以添加/更换教室，排课模式，勾选补课的节次，如下图：
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确认好信息后点击【确定】，返回申请页面，添加申请原因、申请原因说明。点击【提交】完成补课申请
· 换老师
点击操作列【换老师】后进入换老师申请界面，点击【换老师】，选择【点击下面进行选择】弹出待选老师，如下图：
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选择老师，完成换老师操作。如需添加老师，点击【添加老师】进入添加教师界面，选择好周次后，点击确定弹出选择老师列表如下图：
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【选择】老师后完成添加老师操作，添加申请原因、申请原因说明点击【提交】完成换老师申请。[image: image105.jpg]
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