导师招生资格模块使用说明书
第一部分 教师功能
1. 导师招生资格申请初始化页面
菜单：教师管理---硕导招生资格申请 
步骤：点击菜单，在“教师管理”一列点击“硕导招生资格申请”。
说明：
1） 硕导招生资格的初始化页面 共显示三个部分，由上到下分别是"教师基本信息列表"、"教师成果信息列表" 、"导师申请信息列表"。如下图：
2） 教师基本信息列表： 包含教师的个人基本信息；
  说明: 在该页面，教师的基本信息为"只读" 模式，不能编辑。如下图：

3） 教师成果信息列表：包含教师的 论文、项目（省部级以上和横向）的相关信息，
 a. 说明：教师成果列表包含 论文信息列表、省部级以上项目列表、横向项目列表。
	如下图：

b. 操作：
	① “删除”功能：对于表中的每一条记录，都可以进行“删除”操作。
步骤：点击相应记录行后的“删除”按钮，页面自动刷新，删除成功
	② “修改”功能：通过“修改”按钮，可以对 论文数，省级以上项目数，横向项目经费数 进行“查询”或者“编辑”。
	a. 对于校内老师：“修改”功能相当于“查询”功能，不能编辑，直接从数据库中获取相应的数量显示在页面上。
步骤：点击“修改”按钮，页面自动刷新，文本框中显示对应的值。
	b. 对于校外老师：“修改”功能相当于“编辑”功能，在“编辑”页面进行编辑，然后提交，显示到页面。
步骤：点击“修改”按钮，页面跳转到修改页面，输入对应的数值；点击“提交”按钮，页面跳转到主页面，显示编辑值。编辑页面如下图：
4） 导师申请信息列表：显示教师申请招生资格的基本信息，如下图：

a.说明：显示本年度教师的所有申请记录 。
b.操作：
	① “删除”功能：对于表中的每一条申请记录，都可以进行删除操作。
步骤：点击相应记录行后的“删除”按钮，页面自动刷新，删除成功。

2. 导师添加申请信息、论文信息专著、项目、专利，获奖成果信息功能
1） 说明：在导师申请资格的初始化页面，有“添加申请信息”、“论文信息”、“项目信息”的功能，如下图：

2）导师添加申请信息功能：
a. 说明：导师可以在添加申请信息页面来添加申请信息，并在此主页面进行显示。
b. 操作：
  第一步、点击“添加申请信息”，页面跳转到添加页面，如下图：

  第二步、选择申请信息，点击“提交”按钮，页面跳转回主页面。申请记录自动显示到申请信息列表中。
3） 添加论文、专利信息功能
a. 说明：校内老师只能查询，不能编辑论文信息，添加论文信息则是从数据库中选中其中的若干项，添加到论文信息表中。校外老师可以编辑论文信息，在添加论文信息页面进行手动加入论文信息，提交即可添加成功。
b. 步骤：
 ① 校内老师： 第一步、点击“添加论文信息”按钮，跳转到“查看论文信息列表页面”，如下图：

第二步、选择其中的若干项记录，点击“添加”，则会跳转到主页面，将论文信息显示到论文信息列表中，操作成功。
② 校外老师：第一步、点击“添加论文信息”按钮，跳转到“添加论文信息列表页面”，如下图：

第二步：手动添加论文信息之后，点击“提交”按钮，则会跳转到主页面，将论文信息显示到论文信息列表中，操作成功。

4）添加项目信息功能
a.说明：校内老师只能查询，不能编辑项目信息，添加项目信息则是从数据库中选中其中的若干项，添加到项目信息表中。校外老师可以编辑项目信息，在添加项目信息页面进行手动加入项目信息，提交即可添加成功
b. 步骤：
 ① 校内老师： 第一步、点击“添加项目信息”按钮，跳转到“查看项目信息列表页面”，如下图：

第二步、选择其中的若干项记录，点击“添加”，则会跳转到主页面，在项目信息表中会将相应的横向项目信息和省部级以上项目信息分别显示出来。
② 校外老师：第一步、点击“添加项目信息”按钮，跳转到“添加项目信息列表页面”，添加时可以选择“横向项目”或者“省部级以上项目”，如下图：

第二步：手动添加项目信息之后，点击“提交”按钮，则会跳转到主页面，将信息显示到横向项目或者省部级以上项目列表中。
5） 添加专利信息功能
a.说明：校内老师只能查询，不能编辑专利信息，添加专利信息则是从数据库中选中其中的若干项，添加到专利信息表中。校外老师可以编辑专利信息，在添加专利信息页面进行手动加入专利信息，提交即可添加成功
b. 步骤：
 ① 校内老师： 第一步、点击“添加专利信息”按钮，跳转到“查看专利信息列表页面”，如下图：

② 校外老师：第一步、点击“添加专利信息”按钮，跳转到“添加专利信息列表页面”，选择专利，进行添加即可。如下图：

6） 添加获奖成果信息功能
a.说明：校内老师只能查询，不能编辑获奖信息，添加获奖信息则是从数据库中选中其中的若干项，添加到获奖信息表中。校外老师可以编辑获奖信息，在添加获奖信息页面进行手动加入获奖信息，提交即可添加成功
b. 步骤：
 ① 校内老师： 第一步、点击“添加获奖信息”按钮，跳转到“查看获奖信息列表页面”，如下图：

② 校外老师：第一步、点击“添加获奖信息”按钮，跳转到“添加获奖信息列表页面”，选择获奖信息，进行添加即可。如下图：

3. 下载报表功能
1） 说明： 在导师申请资格页面最上边。
2)  操作:  只有当该导师有申请信息通过时，才能进行“下载报表”操作；下载下来的报表是pdf格式的。

第二部分 学院审核功能
1、学位办审核导师招生资格主页面
菜单：教师管理--- 硕导招生资格审核
步骤：点击菜单，在“教师管理”一列点击“硕导招生资格审核”。
说明：
1）硕导招生资格的初始化页面 共显两个部分，由上到下分别是"导师申请信息查询"、"申请导师招生资格列表" 、"审核、打印汇总表操作"。如下图：

2）导师申请信息查询
1、说明：学院秘书可以根据姓名、编号、导师类型、专业四个条件中的一个或者多个作为查询条件进行查询操作；也可以直接进行查询操作，则默认的查询条件是"学院"，可以列出该学院所有的申请信息。
3） 申请导师招生资格列表
 a. 具体信息如图：

b . 操作:
① "查看"操作：对于每一条申请信息，可以点击右侧相应的"查看"按钮，来查看该教师的个人基本信息。
如图：
②"下载报表" 操作：对于每一条申请信息，可以点击右侧相应的"下载报表"按钮，进行下载报表操作。
③"审核、打印汇总表操作"
 "审核"操作：
     选中"复选框"-->点击"审核通过"--->则审核通过；
     选中"复选框"-->点击"审核不通过"--->则审核不通过；
 “打印汇总表”操作：
     点击"打印审核通过汇总表"---->下载excel格式的汇总表

学位授予模块使用说明书

第一部分 学生功能
4. 学生提交查重论文
菜单：毕业和学位管理-学生上传学位论文
步骤：点击菜单，在“查重论文”一列点击“浏览”后提交。
说明：
1）查重论文提交前，“上传结果”一行显示“未上传”；查重论文提交成功后，“上传结果”一行显示“上传成功”。
2）查重论文上传后需要导师审核，审核通过后研究生秘书才能够下载并进行后续的学术行为不端检测。学生可以随时通过本功能查看导师审核结果和审核意见。
3）应上传pdf格式的论文，再次提交将覆盖上次提交内容。
5. 学生提交评阅论文
菜单：毕业和学位管理-学生上传学位论文
步骤：点击菜单，在“评阅论文”一列点击“浏览”后提交。
说明：
1）评阅论文提交前，“上传结果”一行显示“未上传”；评阅论文提交成功后，“上传结果”一行显示“上传成功”。
2）评阅论文上传后，不需要导师审核。
3）评阅论文应确保与查重论文为同一稿。
4）应上传pdf格式的论文，再次提交将覆盖上次提交内容。
6. 学生提交学位论文
菜单：毕业和学位管理-学生上传学位论文
步骤：点击菜单，在“学位论文”一列点击“浏览”后提交。
说明：
1） 学位论文应为论文最终稿，一般应在完成并通过毕业答辩后上传系统，由研究生院留存备查。
2） 学位论文提交前，“上传结果”一行显示“未上传”；学位论文提交成功后，“上传结果”一行显示“上传成功”。
3）学位论文上传后需要导师审核，导师审核通过的才可授位。学生可以随时通过本功能查看导师审核结果和审核意见。。
4）应上传pdf格式的论文，再次提交将覆盖上次提交内容。
7. 学生提交论文主要工作与不足
菜单：毕业和学位管理-填写论文工作与不足
步骤：点击菜单，将内容粘贴进文本框后点击“保存”按钮。
说明：
1） 论文主要工作与不足用来在后续答辩过程中生成答辩决议，未提交者将无法生成答辩决议。
2） 论文主要工作与不足应按照网页上的字数要求进行提交，字数应控制在200-300字。
8. 学生查看答辩公告
菜单：毕业和学位管理-答辩公告查看
步骤：点击菜单，右侧页面将显示答辩公告类型、答辩组名、答辩时间、答辩地点等信息。
说明：
1） 只有管理员创建了答辩公告后，学生才能查看到与自己相对应的答辩公告信息。
9. 学生查看论文评审结果
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩信息查看
步骤：点击菜单，右侧页面“学位论文评阅信息”中将显示论文评阅结果。点击评阅结果后的“查看”超链接，可查看具体评阅意见（仅限系统在线评阅）。
说明：
1） 评阅未完成时，对应评阅信息为空。
2） “论文检测结果”处显示的数字系论文查重结果（仅当管理员导入查重结果后可见）
10. 学生查看答辩情况
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩信息查看
步骤：点击菜单，右侧页面可查看答辩委员会成员、答辩决议、答辩记录、表决情况等。
说明：
1） 答辩公告未创建时，答辩委员会成员为空。
2） 答辩未完成时，答辩决议、答辩记录等为空
11. 学生生成学位文档
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩信息查看
步骤：点击菜单，右侧页面顶端按钮可以实现《论文检测申请表》、《学位申请书》、《学位审批书》、《答辩记录纸》、《毕业审批表》等文档的生成和打印。
说明：
1） 所有文档均生成为pdf格式。
2） 学生生成《论文检测申请表》前，需要导师审核查重论文并审核通过。 
3） 学生生成《学位申请书》前，需要导师先填写“导师指导意见和学术评价”。
4） 《答辩记录纸》打印前，需要学生或答辩秘书在答辩现场先行提交答辩问答。
5） 《答辩审批书》打印前，需要答辩委员会确定答辩成绩，并由答辩秘书在系统内提交答辩成绩和答辩决议。

第二部分 导师功能
1. 填写学术评语和导师意见
菜单：毕业和学位管理-填写学术评语和导师意见
步骤：点击菜单，右侧页面将列出拟毕业答辩学生名单，点击某学生末列“填写”超链接，可未该生填写学术评语和导师指导意见。
说明：
1） 学术评语和导师指导意见分别填入对应文本框后，点击“保存”即可。
2） 学术评语和导师指导意见未填写的，学生将无法打印《答辩申请书》。
2. 导师审核查重论文
菜单：毕业和学位管理-导师审核学位论文
步骤：点击菜单，右侧页面将列出需审核论文的学生名单，点击某生“查重论文”末列“审核”超链接，可进入审核界面。选择“通过”或“不通过”单选框，并在“审核意见”文本框中填写意见后，点击“提交”即可。
说明：
1） 查重论文导师审核通过后，学生才可生成《论文检测申请表》。
2） 查重论文导师审核通过后，管理员才可下载该生查重论文进行后续的学术不端行为检测。
3） 点击某生“查重论文”末列“下载论文”超链接，可以下载、查看学生提交的查重论文。
4） 点击某生“评阅论文”末列“下载论文”超链接，可以下载、查看学生提交的评阅论文。
5） 导师应注意比对，“查重论文”和“评阅论文”应保持一致。
3. 导师审核学位论文最终稿
菜单：毕业和学位管理-导师审核学位论文
步骤：点击菜单，右侧页面将列出需审核论文的学生名单，点击某生“学位论文”末列“审核”超链接，可进入审核界面。选择“通过”或“不通过”单选框，并在“审核意见”文本框中填写意见后，点击“提交”即可。
说明：
1） 学位论文导师审核通过后，研究生院才能为该生授位。
2） 学位论文最终稿导师审核通过后，将由研究生院留存、备查。
4. 答辩委员会成员查看答辩公告
菜单：毕业和学位管理-答辩公告查看
步骤：点击菜单，右侧页面将显示答辩公告类型、答辩组名、答辩时间、答辩地点等信息。
说明：
1） 只有导师作为答辩委员会成员、且管理员创建了答辩公告后，导师才能查看到与自己相对应的答辩公告信息。
5. 导师查看学生论文评审结果
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩信息查看
步骤：点击菜单，右侧页面将出现指导学生列表。点击某生末列“详细”超链接，可查看该生论文评阅结果。点击评阅结果后的“查看”超链接，可查看具体评阅意见（仅限系统在线评阅）。
说明：
1） 评阅未完成时，对应评阅信息为空。
2） “论文检测结果”处显示的数字系论文查重结果（仅当管理员导入查重结果后可见）

第三部分 管理员功能
1. 研究生秘书添加校外教师
菜单：教师管理-教师维护
步骤：点击菜单，点击右侧界面中出现的“添加校外教师”按钮，进入校外教师添加页面。填写校外专家基本信息、选择校外专家身份和角色后点击“提交”即可。
说明：
1） 校外教师的角色如是“博士答辩委员会成员”或“博士评阅人”，则该人员需要研究生院学位办审核；其他角色不需研究生院学位办审核。
2） “未审核教师列表”中显示已由学院研究生秘书提交的承担“博士答辩委员会成员”，“博士评阅人”任务且未被研究生院学位办审核的校外教师。
3） 校外教师人员编号为系统自动创建。
4） 校外教师的角色如是“硕士评阅人”，则将添加成为硕士论文校外网评专家
2. 研究生秘书查看校外教师
菜单：教师管理-教师维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中输入教师姓名或教师编号，点击“查询”即可。
说明：
1） 该功能可查看校外教师和院聘教师
2） 研究生秘书添加后才可查看
3. 研究生秘书下载查重论文、评阅论文、学位论文
菜单：毕业和学位管理-学生论文下载
步骤：点击菜单，在右侧界面中选择相应学生类型后点击“查询”，将出现学生列表。点击某生对应的“查重论文下载”超链接，可以下载该生的查重论文。
说明：
1） 查重论文只有经过导师审核通过后，学院秘书才能下载。
2） 学生未上传时，显示“查重论文未上传”。
3） 导师未审核时，显示“导师未审核”。
4） 研究生秘书下载的查重论文将自动以研究生院学位办规定的命名要求对各类型学生的论文进行命名，秘书无需做任何修改，可以直接提交知网进行查重。
5） 论文下载后为pdf格式。
4. 研究生秘书下载评阅论文
菜单：毕业和学位管理-学生论文下载
步骤：点击菜单，在右侧界面中选择相应学生类型后点击“查询”，将出现学生列表。点击某生对应的 “评阅论文下载”超链接，可以下载该生的评阅论文。
说明：
1） 评阅论文不经导师审核，学生提交后学院秘书即可下载。
2） 学生未上传时，显示“评阅论文未上传”。
3） 研究生秘书下载的评阅论文将自动以评阅编号对论文进行命名。
4） 论文下载后为pdf格式。
5. 研究生秘书下载学位论文
菜单：毕业和学位管理-学生论文下载
步骤：点击菜单，在右侧界面中选择相应学生类型后点击“查询”，将出现学生列表。点击某生对应的 “学位论文下载”超链接，可以下载该生的学位论文。
说明：
1） 学位论文应为论文最终稿，一般应在完成并通过毕业答辩后上传系统，由研究生院留存备查。
2） 学位论文只有经过导师审核通过后，学院秘书才能下载。
3） 学生未上传时，显示“学位论文未上传”。
4） 导师未审核时，显示“导师未审核”。
5） 研究生秘书下载的学位论文将自动以学生学号对论文进行命名。
6） 论文下载后为pdf格式。
6. 研究生秘书组织论文在线评阅
菜单：毕业和学位管理-在线评阅账号管理
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“模板下载”超链接下载模板；按照模板要求将待评阅论文的学生学号和评阅专家的编号填入模板后保存并关闭文件；继续在右侧界面中点击“浏览”后点击“评阅关系导入”即可。
说明：
1） 评阅关系导入成功后，可以在本页面点击“查询”查看详细信息。
2） 评阅关系导入成功后，需要点击页面最底部“编号账号生成”为每篇论文生成“论文编号”
3） 评阅关系可以使用模板导入，也可以点击“添加评阅人”按钮手工逐个添加。
4） 校外评阅人需要先添加，由系统自动生成人员编号后才可以导入或手工添加为评阅人。具体添加请参看“添加校外教师”相关说明。
7. 研究生秘书查询网评专家
菜单：教师管理-学院网评专家组维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“查询”按钮可查看所有已添加的网评专家；
说明：
8. [bookmark: _GoBack]研究生秘书设置“较大修改”学生参加答辩
菜单：毕业和学位管理-设置C评审通过
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“查询”按钮，将会列出所有成绩为C或较大修改的学生名单，在拟通过学生左侧的单选框内打勾后点击“通过”即可。如需说明，可在末列文本框内留下简短说明后一并提交。
说明：
1） 设置通过后的学生，“是否通过”一列将显示“通过”字样。
2） 未设置通过后的学生，“是否通过”一列将显示为空。
9. 研究生秘书设置“查重超标”学生参加答辩
菜单：毕业和学位管理-设置检测通过
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“查询”按钮，将会列出所有查重超过30%的学生名单，在拟通过学生左侧的单选框内打勾后点击“通过”即可。如需说明，可在末列文本框内留下简短说明后一并提交。
说明：
1） 设置通过后的学生，“是否通过”一列将显示“通过”字样。
2） 未设置通过后的学生，“是否通过”一列将显示为空。

10. 研究生秘书维护答辩公告
菜单：毕业和学位管理-答辩公告维护
步骤：1）点击菜单，在右侧界面中点击“添加答辩公告”按钮进入答辩公告添加页面。
填写“答辩公告名称”、“答辩时间”、“答辩地点”；
2）点击答辩主席一列中的黄色文件夹图标，查询到人员后点击人员姓名超链接添加答辩主席；
3）点击答辩委员右下角“添加答辩委员”按钮可以依次添加答辩委员；
4）点击答辩秘书一列中的黄色文件夹图标，查询到人员后点击人员姓名超链接添加答辩秘书。
5）添加完毕后，点击最下端“提交”按钮，答辩公告创建成功。答辩公告创建成功后，系统将自动为该答辩组生成一个唯一的答辩编号。
6）点击“下载学生答辩组模板”按钮，将学生学号、答辩编号填入后倒入系统，可以为答辩组添加学生。
说明：
1） 答辩主席需要是提前添加好的校外人员。
2） 答辩委员必须是副高级以上职称。
11. 研究生秘书查看答辩公告
菜单：毕业和学位管理-答辩公告维护
步骤：1）点击菜单，在右侧界面中点击“查询”按钮，可以查看所有已经创建的答辩公告。点击答辩公告末列的“查看修改”超链接，可以查看答辩公告详细内容，并可以对答辩主席、答辩委员、答辩秘书、答辩学生、答辩时间和地点等内容进行修改。
说明：
12. 研究生秘书导入论文评审结果
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩成绩维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“评阅成绩导入模板”超链接下载评阅成绩导入模板，在模板内填入所需信息后导入系统即可。
说明：
1） 模板默认为Excel 97-2003格式。
2） 模板内的内容请确保为文本格式。
13. 研究生秘书导入论文查重结果
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩成绩维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“检测结果导入模板”超链接下载查重结果导入模板，在模板内填入所需信息后导入系统即可。
说明：
1） 模板默认为Excel 97-2003格式。
2） 模板内的内容请确保为文本格式。
3） 如果学生通过系统提交查重论文，学院秘书也通过系统下载查重论文并提交知网检测，则可以从知网检测系统中自动生成检测结果汇总表（excel格式），并将篇名和复制比结果拷入模板即可。
14. 研究生秘书导入答辩成绩
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩成绩维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“答辩成绩导入模板”超链接下载查重结果导入模板，在模板内填入所需信息后导入系统即可。
说明：
1） 模板默认为Excel 97-2003格式。
2） 模板内的内容请确保为文本格式。
3） 如果采取在线答辩方式，答辩结果、成绩、答辩决议等将自动进入系统，不再需要手工导入。
15. 研究生秘书查看学位论文评阅结果、查重结果、答辩成绩
菜单：毕业和学位管理-评阅答辩成绩维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“查询”按钮，可以查看学生学位论文评阅结果、查重结果和答辩成绩。
说明：
1） 数据导入系统后，才能查询。
2） 学校匿名评阅、学院正式评审结果均可查看。
16. 答辩秘书查看答辩公告
菜单：毕业和学位管理-答辩公告查看
步骤：点击菜单，在右侧界面中将显示与该答辩秘书相关的答辩公告。
说明：
17. 答辩秘书组织现场答辩
菜单：毕业和学位管理-现场答辩
步骤：点击菜单，在右侧界面中将显示各答辩组学生列表。点击某生末列“修改”超链接，可进入该生现场答辩界面。
第一步：学生答辩完成后，将答辩问答整理成电子版后，可交由答辩秘书提交至“学位论文答辩记录”文本框内。
第二步：答辩秘书可先在“答辩委员会对学位论文及答辩情况的总体评价”中选择一项临时成绩，点击“答辩决议生成”按钮自动生成答辩决议。
第三步：点击“提交”按钮，将答辩记录和临时答辩决议提交至系统。（如学位论文答辩委员会决议为空时，无法提交）
第四步：答辩委员会讨论形成正式答辩成绩后，逐个为学生修改“答辩委员会对学位论文及答辩情况的总体评价”中选择的临时成绩，再次点击“答辩决议生成”按钮，自动生成正式答辩决议（正式答辩决议将自动覆盖临时答辩决议）。
第五步：点击“提交”按钮，将正式答辩决议提交至系统。
答辩秘书可以使用现场答辩界面顶端按钮，实现《论文检测申请表》、《学位申请书》、《学位审批书》、《答辩记录纸》、《毕业审批表》等文档的生成和打印。
说明：
1） 所有文档均生成为pdf格式。
2） 答辩秘书生成《论文检测申请表》前，需要导师审核查重论文并审核通过。 
3） 答辩秘书生成《学位申请书》前，需要导师先填写“导师指导意见和学术评价”。
4） 《答辩记录纸》打印前，需要学生或答辩秘书在答辩现场先行提交答辩问答。
5） 《答辩审批书》打印前，需要答辩委员会确定答辩成绩，并由答辩秘书在系统内提交答辩成绩和正式答辩决议。
18. 研究生秘书、答辩助理组织现场答辩
菜单：毕业和学位管理-答辩公告维护
步骤：点击菜单，在右侧界面中点击“查询”按钮，可以查询出提前创建好的各答辩组。点击某答辩组末列的“查看修改”超链接可以进入该答辩组详细情况界面。答辩组详细情况界面中将会显示本组答辩学生列表，点击某生姓名超链接，可以进入该生现场答辩界面。
说明：
1） 所有功能说明与答辩秘书组织现场答辩相同。
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