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一、导师用户使用手册
广西师范大学导师信息管理系统由研究生学院负责研发，具体登录网址：http://172.16.131.69/index/login/index，登录页面如图1：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\VDBLBO@YZCM1O38KYR`VXLG.png]
图1
（一）导师用户注册
导师（申请人）首次使用本系统进行导师遴选，请在登录页面点击“注册”按钮进行注册操作，注册操作页面如图2：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\@_TO~VW2[SI@WOZ}K}J]LUM.png]
图2
请申请人填写注册操作页面，填写完成后，点击页面的“注册”按钮即可保存填写的信息，注意：如果有填写不符合格式要求的数据，其中的“密码”项和“确认密码”项会自动清除，需要重新填写。注册成功后系统自动跳转到登录页面。
（二）导师用户登录
使用证件号码作为系统登录名，密码使用注册时保存的密码，输入验证码图片中的数字，同时选中“导师”单选项后，点击“登录系统”进行登录。如果登录失败，需要重新点击验证码图片更换验证码后重新进行登录操作。如果登录成功，将自动跳转到系统使用页面，如图3：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\GCY5%F8AJ0Z8KZXTDL(9(MB.png]
图3
（三）导师用户使用说明
1. 申请人可以点击左边菜单栏的“使用说明”菜单，查看操作手册。
2. 点击左边菜单栏的“个人信息维护”菜单，可以看到申请人的“基本信息”子菜单，点击该子菜单，可以查看或修改本人的基本信息。
3. 点击左边菜单栏的“导师遴选”菜单，可以看到导师遴选的有关子菜单：学术学位导师申请、专业学位导师申请、成果信息填写、提交学术学位申请信息、提交专业学位申请信息、查看学术学位申请审核状态、查看专业学位申请审核状态。
    （1）学术学位导师申请。点击该子菜单，将打开学术学位导师资格申请填写页面，如图4：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\D[8ZQ`0E8DNW)A4B@)O0C}6.png]
图4
填写申请的导师大类、导师类别、申请一级学科名称和申请二级学科名称信息后点“保存”按钮。
（2）专业学位导师申请。点击该子菜单，将打开专业学位导师资格申请填写页面，如图5：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\C_WPCL%J[3B1RGR@JHC{}03.png]

图5
填写申请的导师大类、导师类别、申请专业学位类别名称和申请专业学位领域名称信息后点“保存信息”按钮。
（3）成果信息填写。点击该子菜单，系统将根据申请人填写的导师类别自动打开相应导师类别的“成果信息填写”组合页面，如图6为硕士生导师成果信息录入的组合页面、图7为博士生导师成果信息录入的组合页面：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\6_SY_TFKB{KU5LX8~S61YN8.png]
图6
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图7
点击图6页面的论文发表信息、专利信息、科研项目信息、奖励信息、协助指导研究生、著作信息、开设研究生课程、实践性成果信息菜单，将进入相应的成果信息录入页面，例如：点击“科研项目信息”菜单，将出现如图8所示的页面：
[image: ]
图8
点击“添加科研项目信息”按钮，将进入添加科研项目信息录入页面，如图9：
[image: ]
图9
正确填写相应信息后，点击“保存信息”按钮，即可保存新添加的信息。保存成功后，返回上一页面，如图10：
[image: ]
图10
对录入的信息如果需要查看、修改或删除，可以点击操作栏的“查改”或“删除”按钮进行相应操作。
图6中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。
点击图7页面的工作经历、人才称号、学术团体、核心期刊论文、其它期刊论文、科研工作、科研项目、科研成果、专利成果、科研成果简介、奖励信息、主讲课程、指导硕士、指导博士、指导质量、协助指导人员、上岗后打算菜单，将进入相应的成果信息录入页面，例如：点击核心期刊论文菜单，将出现如图11所示的页面：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\QZ8ILY~BP~CTT@RC%P~JPOB.png]
图11
点击“添加核心期刊论文信息”按钮，将进入添加核心期刊论文信息录入页面，如图12：
[image: ]
图12
正确填写相应信息后，点击“保存信息”按钮，即可保存新添加的信息。保存成功后，返回上一页面，如图13：
[image: C:\Users\hp\Desktop\广西师范大学导师信息管理系统使用手册\图13.png]
图13
对录入的信息如果需要查看、修改或删除，可以点击操作栏的“查改”或“删除”按钮进行相应操作。
图7中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。
（4）提交学术学位申请信息。点击该子菜单，将进入提交学术学位申请信息的页面，如图14：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\S7V15(D]C`{~$0RQ$`UHH}E.png]
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图14
填写近三年来科研情况、获奖成果及专利、科研项目和科研经费等信息后，点击“保存修改信息”按钮，将所填写的信息进行保存。保存成功后，请再次检查所填写的信息是否有误，如果确认无误，点击“提交申请”按钮，将提交本次的学术学位导师申请信息。
（5）提交专业学位申请信息。点击该子菜单，将进入提交专业学位申请信息的页面，如图15：
[image: ]
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图15
填写近三年来论文著作、主要成果及科研经费等信息后，点击“保存修改信息”按钮，将所填写的信息进行保存。保存成功后，请再次检查所填写的信息是否有误，如果确认无误，点击“提交申请”按钮，将提交本次的专业学位导师申请信息。
（6）查看学术学位申请审核状态。点击该子菜单，将进入学术申请审核状态的查看页面，如图16：
[image: ]
图16
此页面将看到学术学位导师遴选的整个过程已经进展到哪一步，便于申请人了解遴选的进展过程。
（7）查看专业学位申请审核状态。点击该子菜单，将进入专业学位申请审核状态的查看页面，如图17：
[image: ]
图17
此页面将看到专业学位导师遴选的整个过程已经进展到哪一步，便于申请人了解遴选的进展过程。
二、教研室主任使用手册
广西师范大学导师信息管理系统由研究生学院负责研发，具体登录网址：http://172.16.131.69/index/login/index，登录页面如图1：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\VDBLBO@YZCM1O38KYR`VXLG.png]
图1
（一）教研室主任用户由教学秘书负责设定用户名和密码。
（二）教研室主任用户登录
使用教学秘书设定的用户名和密码进行登录，输入验证码图片中的数字，同时选中“教研室主任”单选项后，点击“登录系统”进行登录。如果登录失败，需要重新点击验证码图片更换验证码后进行登录操作。如果登录成功，将自动跳转到系统使用页面，如图18：
[image: ]
图18
（三）教研室主任用户使用说明
1. 教研室主任可以点击左边菜单栏的“使用说明”菜单，查看使用手册。
2. 点击左边菜单栏的“教研室审查信息”菜单，可以看到“学术学位申请情况”和“专业学位申请情况”子菜单。
（1）点击“学术学位申请情况”子菜单，可以查看和审核本教研室的学术学位导师遴选申请人信息，如图19。
[image: ]
图19
点击审核操作栏的“查看成果”按钮，可以查看该申请人的成果信息，系统会自动根据申请人申报的导师类别打开相应的“成果信息填写”组合页面，如图20为硕士生导师成果信息的组合页面、图21为博士生导师成果信息的组合页面：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\6_SY_TFKB{KU5LX8~S61YN8.png]
图20
[image: ]
图21
点击图20页面的论文发表信息、专利信息、科研项目信息、奖励信息、协助指导研究生、著作信息、开设研究生课程、实践性成果信息菜单，将进入相应的成果信息查看页面。例如：点击“科研项目信息”菜单，将出现如图22所示的页面：
[image: ]
图22
点击操作栏的“查改”按钮，将进入查看科研项目信息页面，如图23：
[image: ]
图23
查看结束后，点击“返回”按钮，即可返回上一级页面。
图20中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。待全部菜单查看完毕后，就知道申请人的详细成果信息情况。然后点击左边的“学术学位申请情况”菜单，重新打开学术学位申请情况列表，如果发现申请人的基本信息或成果信息填写有出入，可联系申请人重新修改，并点击操作栏的“退回申请人”按钮，将其提交的申请信息退回申请人进行再次修改。如果基本信息和成果信息真实，则点击审核操作栏的“审核申请表”按钮，进入审核提交页面，如图24：
[image: ]
[image: ]
图24
教研室主任再次核对申请人填报信息，并在教研室审核意见栏填写审核意见，并选择教研室审核情况：通过或不通过。最后点击“提交教研室审核信息”按钮，将教研室审核结果提交分委员会审核。提示：也可以点击“打印申请表”按钮，直接生成PDF格式文档后再进行信息审核。
点击图21页面的工作经历、人才称号、学术团体、核心期刊论文、其它期刊论文、科研工作、科研项目、科研成果、专利成果、科研成果简介、奖励信息、主讲课程、指导硕士、指导博士、指导质量、协助指导人员、上岗后打算菜单，将进入相应的成果信息查看页面，例如：点击核心期刊论文菜单，将出现如图25所示的页面：
[image: ]
图25
点击操作栏的“查改”按钮，将进入核心期刊论文信息查看页面，如图26：
[image: ]
图26
查看结束后，点击“返回”按钮，即可返回上一级页面。
图21中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。待全部菜单查看完毕后，就知道申请人的详细成果信息情况。然后点击左边的“学术学位申请情况”菜单，重新打开学术学位申请情况列表，如果发现申请人的基本信息或成果信息填写有出入，可联系申请人重新修改，并点击操作栏的“退回申请人”按钮，将其提交的申请信息退回申请人进行再次修改。如果基本信息和成果信息真实，则点击审核操作栏的“审核申请表”按钮，进入审核提交页面，如图27：
[image: ]
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图27
教研室主任再次核对申请人填报信息，并在教研室审核意见栏填写审核意见，并选择教研室审核情况：通过或不通过。最后点击“提交教研室审核信息”按钮，将教研室审核结果提交分委员会审核。
（2）点击“专业学位申请情况”子菜单，可以查看和审核本教研室的专业学位导师遴选申请人信息，详细操作方法同“学术学位申请情况”菜单类似，在此不再一一列举。
（3）点击左边的“个人密码修改”菜单，可以修改教研室主任用户的登录密码，修改页面如图28：
[image: ]
图28
输入旧密码和新密码、确认密码后，点击“确认修改”按钮进行保存，保存成功后下次登录时即生效。
3、 教学秘书用户手册
广西师范大学导师信息管理系统由研究生学院负责研发，具体登录网址：http://172.16.131.69/index/login/index，登录页面如图1：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\VDBLBO@YZCM1O38KYR`VXLG.png]
图1
（一）教学秘书用户名和初始密码由管理员负责设定。
（二）教学秘书用户登录
使用管理员设定的用户名和初始密码进行登录，输入验证码图片中的数字，同时选中“教学秘书”单选项后，点击“登录系统”进行登录。如果登录失败，需要重新点击验证码图片更换验证码后进行登录操作。如果登录成功，将自动跳转到系统使用页面，如图30：
[image: ]
图30
首次登录成功后，请修改登录密码。
（三）教学秘书用户使用说明
1. 教学秘书可以单击点开左边菜单栏的“使用说明”菜单，再次点击“查看使用手册”子菜单，即可查看使用手册。
2. 单击点开左边菜单栏的“导师申请情况”菜单，可以看到“学术学位申请情况”和“专业学位申请情况”子菜单。
（1）点击“学术学位申请情况”子菜单，可以查看和审核本培养单位的学术学位导师遴选申请人信息，如图31。
[image: ]
图31
点击审核操作栏的“查看成果”按钮，可以查看该申请人的成果信息，系统会自动根据申请人申报的导师类别打开相应的“成果信息填写”组合页面，如图32为硕士生导师成果信息的组合页面、图33为博士生导师成果信息的组合页面：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\6_SY_TFKB{KU5LX8~S61YN8.png]
图32
[image: ]
图33
点击图32页面的论文发表信息、专利信息、科研项目信息、奖励信息、协助指导研究生、著作信息、开设研究生课程、实践性成果信息菜单，将进入相应的成果信息查看页面。例如：点击“科研项目信息”菜单，将出现如图34所示的页面：
[image: ]
图34
点击操作栏的“查改”按钮，将进入查看科研项目信息页面，如图35：
[image: ]
图35
查看结束后，点击“返回”按钮，即可返回上一级页面。
图33中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。待全部菜单查看完毕后，就知道申请人的详细成果信息情况。然后点击左边的“学术学位申请情况”菜单，重新打开学术学位申请情况列表，如果发现申请人的基本信息或成果信息填写有出入，可联系申请人重新修改，并点击操作栏的“退回教研室”按钮，将其提交的申请信息退回教研室再次进行修改和审核。如果基本信息和成果信息真实，则点击审核操作栏的“审核申请表”按钮，进入审核提交页面，如图36：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\9EYQKY_)8XI%2M0ZQC64VQW.png]
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图36
教学秘书再次核对申请人填报信息，并在分委会同意票数、分委会反对票数、分委会弃权票数填写分委会审核票数，分委会审核意见栏填写分委会审核意见，并选择分委会审核情况：通过或不通过。最后点击“提交分委会意见”按钮，将分委会审核结果提交校学位评定委员会审核。点击“打印申请表”按钮，则生成其PDF格式文档，可以打印或下载。打印申请表后，需要分委会主席签字和加盖单位公章，提交学位办进行审核。
点击图33页面的工作经历、人才称号、学术团体、核心期刊论文、其它期刊论文、科研工作、科研项目、科研成果、专利成果、科研成果简介、奖励信息、主讲课程、指导硕士、指导博士、指导质量、协助指导人员、上岗后打算菜单，将进入相应的成果信息查看页面，例如：点击核心期刊论文菜单，将出现如图37所示的页面：
[image: ]
图37
点击操作栏的“查改”按钮，将进入核心期刊论文信息查看页面，如图38：
[image: ]
图38
查看结束后，点击“返回”按钮，即可返回上一级页面。
图33中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。待全部菜单查看完毕后，就知道申请人的详细成果信息情况。然后点击左边的“学术学位申请情况”菜单，重新打开学术学位申请情况列表，如果发现申请人的基本信息或成果信息填写有出入，可联系申请人重新修改，并点击操作栏的“退回教研室”按钮，将其提交的申请信息退回教研室再次修改和审核。如果基本信息和成果信息真实，则点击审核操作栏的“审核申请表”按钮，进入审核提交页面，如图39：
[image: ]
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图39
教学秘书再次核对申请人填报信息，并在分委会同意票数、分委会反对票数、分委会弃权票数填写分委会审核票数，分委会审核意见栏填写分委会审核意见，并选择分委会审核情况：通过或不通过。最后点击“提交分委会意见”按钮，将分委会审核结果提交校学位评定委员会审核。点击“打印申请表”按钮，则生成其PDF格式文档，可以打印或下载。打印申请表后，需要分委会主席签字和加盖单位公章，提交学位办进行审核。
（2）点击“专业学位申请情况”子菜单，可以查看和审核本单位的专业学位导师遴选申请人信息，详细操作方法同“学术学位申请情况”菜单类似，在此不再一一列举。
3. 点击“打印”菜单，可以打印本单位的学术学位和专业学位导师遴选申请表。
（1）点击学术学位下面的“打印申请表”子菜单，出现学术学位申请人清单，点击相应申请人审核操作栏的“审核申请表”按钮，将打开该申请人信息页面，点击最后面的“打印申请表”按钮即可生成该申请人的PDF格式申请文档，此时可以打印或下载。PDF格式申请文档如图40：
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图40
（2）点击专业学位下面的“打印申请表”子菜单，出现专业学位申请人清单，点击相应申请人审核操作栏的“审核申请表”按钮，将打开该申请人信息页面，点击最后面的“打印申请表”按钮即可生成该申请人的PDF格式申请文档，此时可以打印或下载。PDF格式申请文档如图41：
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图41
3. 点击“硕导培训”菜单，可以查看和导出本单位的学术学位需要参加导师培训的名单和经培训合格的合格名单、专业学位需要参加导师培训的名单和经培训合格的合格名单。
（1）点击“学术学位培训名单”子菜单，可以查看本单位的学术学位需要参加导师培训的名单，如图42：
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图42
可以点击“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，将图42中的名单导出成EXCEL文件。该功能主要是便于教学秘书通知相关导师参加导师培训。
点击“学术学位培训合格名单”子菜单，可以查看本单位申请学术学位且经导师培训合格的名单。查询到的信息可以导出成EXCEL文件。该功能主要是便于教学秘书查看经过导师培训后合格导师的名单。
（2）点击“专业学位培训名单”子菜单，可以查看本单位的专业学位需要参加导师培训的名单，如图43：
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图43
可以点击“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，将图43中的名单导出成EXCEL文件。该功能主要是便于教学秘书通知相关导师参加导师培训。
点击“专业学位培训合格名单”子菜单，可以查看本单位申请学术学位且经导师培训合格的名单。查询到的信息可以导出成EXCEL文件。该功能主要是便于教学秘书查看经过导师培训后合格导师的名单。
4. 点击“正式导师信息管理”菜单，可以添加正式导师信息和查看本单位的正式导师信息。
（1）点击“添加正式导师信息”子菜单，可以添加正式导师信息，如图44：
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图44
填写完相应信息后，点击“保存正式导师信息”按钮，如果所有信息填写正确，即可保存成功，如果出现错误提示，请按提示信息进行相应更正后再点击该保存按钮。
（2）点击“查看正式导师信息”子菜单，可以添加正式导师信息，如图45：
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图45
如果发现有某个正式导师的信息有误，可以点击操作栏的“修改”按钮进行修改。
5. 点击“教研室用户管理”菜单，可以添加教研室用户信息和查看本单位教研室用户信息。
（1）点击“添加教研室用户”子菜单，可以添加教研室用户信息，如图46：
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图46
录入相应信息后，点击“保存”按钮进行保存。教研室主任用户审核导师申请信息，必须先由教学秘书用户在此页面对教研室用户的登录名称和初始密码进行设置。
（2）点击“查询教研室用户”子菜单，可以查看教研室用户信息，如图47：
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图47
该页面可以对相应教研室主任的用户进行密码初始化、修改和删除操作，点击基本操作栏的“初始化密码”可以将密码初始化为“123456”。该功能是当教研室主任忘记登录密码时，可由教学秘书对其登录密码进行初始化操作。点击基本操作栏的“[image: ]”图标，可以实现修改登录用户名及密码功能。点击基本操作栏的“[image: ]”图标，可以实现删除该登录用户的功能。
6. 点击“教研室维护”菜单，可以添加和查看教研室与有权审核的一级学科的对应关系。
（1）点击“教研室与学科的对应关系”子菜单，可以添加教研室与有权审核的一级学科的对应关系，如图48：
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图48
选择一级学科名称后，一级学科代码系统会自动弹出，无需录入，然后选择该一级学科属于哪一个教研室负责审核，可以适当添加备注信息，填写完成后，点击“添加”按钮进行保存。
（1）点击“查看教研室与学科对应关系”子菜单，可以查看教研室与有权审核的一级学科的对应关系情况，如图49：
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图49
点击操作栏的“修改”、“删除”按钮可以实现相应记录的修改和删除功能。
7. 点击左边的“个人密码修改”菜单，可以修改教研室主任用户的登录密码，修改页面如图50：
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图50
输入旧密码和新密码、确认密码后，点击“确认修改”按钮进行保存，保存成功后下次登录时即生效。


4、 管理员用户手册
广西师范大学导师信息管理系统由研究生学院负责研发，具体登录网址：http://172.16.131.69/index/login/index，登录页面如图1：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\VDBLBO@YZCM1O38KYR`VXLG.png]
图1
（一）管理员用户名和初始密码由系统开发人员进行初始化设定。使用系统开发人员设定的用户名和初始密码进行登录，输入验证码图片中的数字，同时选中“管理员”单选项后，点击“登录系统”进行登录。如果登录失败，需要重新点击验证码图片更换验证码后进行登录操作。如果登录成功，将自动跳转到系统使用页面，如图52：
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图52
首次登录成功后，请修改登录密码。
（二）管理员用户使用说明
1. 管理员可以单击点开左边菜单栏的“使用说明”菜单，再次点击“查看使用手册”子菜单，即可查看使用手册。
2. 单击点开左边菜单栏的“导师申请信息情况”菜单，可以看到“学术学位申请情况”和“专业学位申请情况”子菜单。
（1）点击“学术学位申请情况”子菜单，可以查看和审核学术学位导师遴选申请人信息，如图53。
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图53
点击审核操作栏的“查看成果”按钮，可以查看该申请人的成果信息，系统会自动根据申请人申报的导师类别打开相应的“成果信息填写”组合页面，如图54为硕士生导师成果信息的组合页面、图33为博士生导师成果信息的组合页面：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\6_SY_TFKB{KU5LX8~S61YN8.png]
图54
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图55
点击图54页面的论文发表信息、专利信息、科研项目信息、奖励信息、协助指导研究生、著作信息、开设研究生课程、实践性成果信息菜单，将进入相应的成果信息查看页面。例如：点击“科研项目信息”菜单，将出现如图56所示的页面：
[image: ]
图56
点击操作栏的“查改”按钮，将进入查看科研项目信息页面，如图57：
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图57
查看结束后，点击“返回”按钮，即可返回上一级页面。
图55中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。待全部菜单查看完毕后，就知道申请人的详细成果信息情况。然后点击左边的“学术学位申请情况”子菜单，重新打开学术学位申请情况列表。如果发现申请人的基本信息或成果信息填写有出入，可联系教学秘书重新修改，并点击操作栏的“退回学院”按钮，将其提交的申请信息退回学院再次进行修改和审核。如果基本信息和成果信息真实，则点击审核操作栏的“审核申请表”按钮，进入审核提交页面，如图58：
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图58
管理员再次核对申请人填报信息，并在学位办审核意见栏填写审核意见，如果发现有不符合申报条件的内容，则在部分不合格内容栏填写不符合申报条件的内容，学校审核栏是在校学位评定委员会审核后才填写内容：通过或不通过。点击“保存审核意见”按钮，将学位办审核或学校审核结果进行保存。也可以点击“打印申请表”按钮，直接生成PDF格式文档后再进行信息审核。
点击图55页面的工作经历、人才称号、学术团体、核心期刊论文、其它期刊论文、科研工作、科研项目、科研成果、专利成果、科研成果简介、奖励信息、主讲课程、指导硕士、指导博士、指导质量、协助指导人员、上岗后打算菜单，将进入相应的成果信息查看页面，例如：点击核心期刊论文菜单，将出现如图59所示的页面：
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图59
点击操作栏的“查改”按钮，将进入核心期刊论文信息查看页面，如图60：
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图60
查看结束后，点击“返回”按钮，即可返回上一级页面。
图55中其他菜单的操作与此类似，在此不再一一列举。待全部菜单查看完毕后，就知道申请人的详细成果信息情况。然后点击左边的“学术学位申请情况”菜单，重新打开学术学位申请情况列表，如果发现申请人的基本信息或成果信息填写有出入，可联系教学秘书重新修改，并点击操作栏的“退回学院”按钮，将其提交的申请信息退回学院再次修改和审核。如果基本信息和成果信息真实，则点击审核操作栏的“审核申请表”按钮，进入学校审核页面，如图61：
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图61
管理员再次核对申请人填报信息，并在学位办审核意见栏填写审核意见，如果发现有不符合申报条件的内容，则在部分不合格内容栏填写不符合申报条件的内容，学校审核栏是在校学位评定委员会审核后才填写内容：通过或不通过。点击“保存审核意见”按钮，将学位办审核或学校审核结果进行保存。也可以点击“打印申请表”按钮，直接生成PDF格式文档后再进行信息审核。
（2）点击“专业学位申请情况”子菜单，可以查看和审核专业学位导师遴选申请人信息，详细操作方法同“学术学位申请情况”菜单类似，在此不再重复列举。
3. 点击“打印硕导遴选情况”菜单，可以查看和导出学术学位和专业学位硕导遴选经学位办审核后的合格名单、部分条件合格名单和分委员会不通过名单。
（1）点击学术学位汇总表下面的“合格名单”子菜单，出现学术学位硕导申请人合格名单，如图62：
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图62
点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，可以导出数据信息。点击“部分条件合格名单”、“分委员会不通过名单”子菜单，操作方式与“合格名单”子菜单操作相似，实现的功能是分别查看与导出学术学位硕导部分条件合格名单和分委会不通过名单。
（2）点击专业学位汇总表下面的“合格名单”子菜单，出现专业学位硕导申请人合格名单，如图63：
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图63
点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，可以导出数据信息。点击“部分条件合格名单”、“分委员会不通过名单”子菜单，操作方式与“合格名单”子菜单操作相似，实现的功能是分别查看与导出专业学位硕导部分条件合格名单和分委会不通过名单。
4. 点击“打印博导遴选情况”菜单，可以查看和导出学术学位和专业学位博导遴选经学位办审核后的合格名单、部分条件合格名单和分委员会不通过名单。
（1）点击学术学位汇总表下面的“合格名单”子菜单，出现学术学位博导申请人合格名单，如图64：
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图64
点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，可以导出数据信息。点击“部分条件合格名单”、“分委员会不通过名单”子菜单，操作方式与“合格名单”子菜单操作相似，实现的功能是分别查看与导出学术学位博导部分条件合格名单和分委会不通过名单。
（2）点击专业学位汇总表下面的“合格名单”子菜单，出现专业学位博导申请人合格名单，如图65：
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图65
点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，可以导出数据信息。点击“部分条件合格名单”、“分委员会不通过名单”子菜单，操作方式与“合格名单”子菜单操作相似，实现的功能是分别查看与导出专业学位博导部分条件合格名单和分委会不通过名单。
5. 点击“导师遴选公示”菜单，可以查看和导出硕导和博导公示名单。
（1）点击硕导公示名单下面的“学术学位名单”子菜单，将列出学术学位硕导申请人公示名单，如图66：
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图66
点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，可以导出数据信息。点击“专业学位名单”子菜单，操作方式与“学术学位名单”子菜单操作相似，实现的功能是查看与导出专业学位硕导公示名单。
（2）点击博导公示名单下面的“学术学位名单”子菜单，将列出学术学位博导申请人公示名单，如图67：
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图67
点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮，可以导出数据信息。点击“专业学位名单”子菜单，操作方式与“学术学位名单”子菜单操作相似，实现的功能是查看与导出专业学位博导公示名单。
6. 点击“硕导岗前培训”菜单，可以查看和导出硕导岗前培训名单和标记培训合格名单。
（1）点击“学术学位培训名单”子菜单，将列出学术学位硕导培训名单，如图68：
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图68
对于不能参加本次培训或培训不合格的硕导申请人，通过在表格左边第一栏进行勾选，也可以在字段标题栏点击相应功能按钮“全选”、“反选”、“取消”进行选择，然后点击表格下面的“提交未参加培训名单”按钮，可以将本次不能参加培训或培训不合格的申请人隐藏，如果需要导出上述名单，请点击“导出搜索结果为xls excel文件”按钮进行导出操作。点击“学术学位培训合格名单”子菜单，如图69：
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图69
可以点击“导出搜索结果为xls excel文件”按钮进行数据导出操作。实现的功能是查看与导出学术学位硕导培训合格名单。
（2）点击“专业学位培训名单”子菜单，如图70：
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图70
操作方法与上述“学术学位培训合格名单”操作方法相似。该子菜单与“专业学位培训合格名单”子菜单实现专业学位培训名单与培训合格名单的查看与导出功能。
7. 点击“导师遴选结果处理”菜单，可以查看和将导师遴选结果导入正式导师库。
（1）点击博导遴选信息转入导师库下面的“学术学位转入导师库”子菜单，可以查看和将学术学位博导遴选结果导入正式导师库，如图71：
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图71
点击“转入正式导师库”按钮，将图71中勾选中的名单转入正式导师库。该功能主要是管理员完成学术学位博导遴选信息转入到正式导师库，以便以后对导师信息的管理。
（2）点击博导遴选信息转入导师库下面的“专业学位转入导师库”子菜单，可以查看和将专业学位博导遴选结果导入正式导师库，如图72：
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图72
点击“转入正式导师库”按钮，将图72中勾选中的名单转入正式导师库。该功能主要是管理员完成专业学位博导遴选信息转入到正式导师库，以便以后对导师信息的管理。
（3）点击硕导遴选信息转入导师库下面的“学术学位转入导师库”子菜单，可以查看和将学术学位硕导遴选结果导入正式导师库，如图73：
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图73
点击“转入正式导师库”按钮，将图73中勾选中的名单转入正式导师库。该功能主要是管理员完成学术学位硕导遴选信息转入到正式导师库，以便以后对导师信息的管理。
（4）点击硕导遴选信息转入导师库下面的“专业学位转入导师库”子菜单，可以查看和将专业学位硕导遴选结果导入正式导师库，如图74：
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图74
点击“转入正式导师库”按钮，将图74中勾选中的名单转入正式导师库。该功能主要是管理员完成专业学位硕导遴选信息转入到正式导师库，以便以后对导师信息的管理。
8. 点击“导师遴选设置”菜单，可以查看和设置导师遴选申请有效时间。
点击“设置申请时间”子菜单，可以查看和设置导师遴选申请有效时间，如图75：
[image: ]
图75
填写相应的信息后，点击“修改申报时间”按钮进行保存。
9. 点击“正式导师信息”菜单，可以添加正式导师信息和查看正式导师信息。
（1）点击“添加正式导师信息”子菜单，可以添加正式导师信息，如图76：
[image: ]
[image: ]
图76
填写完相应信息后，点击“保存正式导师信息”按钮，如果所有信息填写正确，即可保存成功，如果出现错误提示，请按提示信息进行相应更正后再点击该保存按钮。
（2）点击“查看正式导师信息”子菜单，可以添加正式导师信息，如图77：
[image: ]
图77
如果发现有某个正式导师的信息有误，可以点击操作栏的“修改”按钮进行修改，也可以点击操作栏的“删除”按钮进行删除。点击表格下面的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮可以导出数据信息。
10. 点击“导师信息统计”菜单，可以实现按学院、按年龄、按学历学位、按一级学科和类别分别进行统计。
（1）点击“按学院统计”子菜单，如图78：
[image: ]
图78
可以选择某一个学院进行统计，也可以选择“全部”，这时将统计所有学院的导师信息。统计结果可以通过点击表格下方的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮进行数据导出。
（2）点击“按年龄段统计”子菜单，如图79：
[image: ]
图79
统计结果可以通过点击表格下方的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮进行统计结果数据导出。
（3）点击“按学历学位统计”子菜单，如图80：
[image: ]
图80
统计结果可以通过点击表格下方的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮进行统计结果数据导出。
（4）点击“按一级学科和类别统计”子菜单，如图81：
[image: ]
图81
可以选择某一个学院进行统计，也可以选择“全部”，这时将统计所有学院的导师信息。统计结果可以通过点击表格下方的“导出搜索结果为xls excel文件”按钮进行数据导出。
11. 点击“学科信息维护”菜单，可以添加、查看和修改学位类别、学科门类、一级学科、二级学科之间的对应关系，可以添加、查看和修改教研室与一级学科的对应信息，可以添加、查看和修改学院（部）与一级学科之间的对应信息。注意：在正式使用本系统之前必须先对上述对应关系进行设定才能正常运行本系统。
（1）点击“添加学科对应关系”子菜单，可以添加学位类别、学科门类、一级学科、二级学科之间的对应关系，如图82：
[image: ]
图82
填写完成上述信息后，点击“添加”按钮进行保存。
（2）点击“查看学科对应关系”子菜单，可以查看学位类别、学科门类、一级学科、二级学科之间的对应关系，如图83：
[image: ]
图83
可以通过点击“修改”、“删除”按钮进行修改和删除操作。
（3）点击“教研室学科对应关系”子菜单，可以添加教研室与有权审核的一级学科的对应关系，如图84：
[image: C:\Users\hp\AppData\Roaming\Tencent\Users\56863712\QQ\WinTemp\RichOle\WLZB0R5F29ES@$%0)2(GDAN.png]

图84
选择学院（部）名称，系统会根据学院与一级学科对应关系读取相应的一级学科名称填入一级学科名称栏，然后选择相应的一级学科名称，系统会根据学科对应关系自动填写与之匹配的一级学科代码，并自动填写一级学科代码，录入该一级学科所属教研室，以后这个教研室就可以审核该一级学科，备注信息视需要自行填写，填写完成后，点击“添加”按钮进行保存。
（4）点击“查看教研室学科对应关系”子菜单，可以查看教研室与有权审核的一级学科的对应关系情况，如图85：
[image: ]
图85
点击操作栏的“修改”、“删除”按钮可以实现相应记录的修改和删除功能。
（5）点击“添加学院一级学科对应关系”子菜单，可以添加学院、一级学科、二级学科之间的对应关系，如图86：
[image: ]
图86
填写完成上述信息后，点击“添加”按钮进行保存。
（6）点击“查看学院一级学科对应关系”子菜单，可以查看学院、一级学科、二级学科之间的对应关系，如图87：
[image: ]
图87
可以通过点击“修改”、“删除”按钮进行修改和删除操作。
12. 点击“用户管理”菜单，可以添加管理员、教学秘书用户，可以查看管理员、教学秘书、教研室主任、申请人的用户信息，可以删除和初始化密码等。
（1）点击“添加用户”子菜单，可以添加管理员和教学秘书用户信息，如图88：
[image: ]
图88
录入相应信息后，点击“保存”按钮进行保存。注意：管理员用户所属学院必须选择“研究生学院”。教学秘书用户必须选择其所在的学院（部）名称。各学院（部）教学秘书用户必须在些页面先进行设置保存后，教学秘书才能在登录页面进行系统登录。
（2）点击“查看管理员用户”子菜单，可以查看管理员用户信息，如图89：
[image: ]
图89
该页面可以对相应管理员的用户名和密码进行修改，也可以删除管理员用户。
点击基本操作栏的“[image: ]”图标，可以修改管理员用户名及密码。点击基本操作栏的“[image: ]”图标，可以删除该管理员用户。
（3）点击“查看教学秘书用户”子菜单，可以查看教学秘书用户信息，如图90：
[image: ]
图90
该页面可以对相应教学秘书的用户名和密码进行修改或初始化为123456，也可以删除教学秘书用户。
点击基本操作栏的“初始化密码”可以将密码初始化为“123456”。该功能是当教研室主任忘记登录密码时，可由管理员对其登录密码进行初始化操作。点击基本操作栏的“[image: ]”图标，可以修改教学秘书登录用户名及登录密码功能。点击基本操作栏的“[image: ]”图标，可以删除该教学秘书用户。
（4）点击“查看教研室主任用户”子菜单，可以查看教研室主任用户信息，操作方法与查看教学秘书用户功能相似，在此不再重复。
（5）点击“查看申请人”子菜单，可以查看导师申请人登录信息，如图91：
[image: ]
图91
该页面可以对相应申请人的密码初始化为123456。点击基本操作栏的“初始化密码”按钮，可以将该申请人的密码初始化为“123456”。该功能是当导师申请人忘记登录密码时，可由管理员对其登录密码进行初始化操作。
13. 点击“退出系统”菜单，可以退出本系统。
点击“退出系统”子菜单，会弹出确认退出对话框，如图92：
[image: ]
图92
再次点击“确定”按钮将退出本系统，如果点击“取消”按钮，则不退出本系统，可以继续使用本系统。
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