
学生在系统中所确认并提交相关业务流程信息
	业务模块
	操作
	备注

	1. 网上学期注册
	点击“提交”按钮，注册当前学期
	欠费不允许注册，等待确认。

	2. 个人信息修改
	检查个人信息是否有误，进行修改后点“保存”按钮。
	为确保学籍电子注册信息的准确性，对有误的或有变动的个人信息，请及时予以更正。若出现身份证号等信息有误的，请持相关证明到研究生培养办公室办理更正事宜。

	3. 提交计划
	根据导师要求与所学专业要求进行课程选择，点“提交培养计划”按钮。
	导师需对提交结果进行审核。

	4. 网上选课
	选择计划内或计划外所开的课程，点“选择”按钮；选择错误也可以点“退择”操作。
	培养办与学院必须先排好课。

	5. 提交培养环节（社会实践、学术报告、中期考核、文献报告。。。。。。）
	（作为课程处理不存在此项）
	导师参与，学院进行录入成绩（审核）

	6. 发表论文登记
	填写论文相关信息后，点“保存”按钮。
	等待学院进行审核

	7. 科研成果登记同上
	
	

	8. 开题报告申请
	学生提交开题报告申请
	等待学院进行审核

	9. 开题结果录入
	学生提交开题结果
	等待学院进行审核

	10. 中期考核提交
	
	等待学院进行审核

	11. 学生答辩申请
	学生提交答辩申请
	等待学院审核

	12. 学位授予信息核对
	学生个人修改可以改动的有误的个人信息进行提交“保存”
	保证学位信息上报教育部库的准备性。


任课教师（导师）在系统中所确认与提交相关业务流程信息

	业务模块
	操作
	备注

	1. 成绩录入
	培养办或学院排好后，直接录入成绩，先点保存，再提交。
	可以多次保存，一旦提交就不能再修改。

	2. 硕导申请
	填写申请硕导相关材料，并打印送学院审核。
	等待学院分委会审核

	3. 博导申请
	填写申请博导相关材料，并打印送学院审核。
	等待学院分委会审核

	4. 培养计划审核
	，出现学生所选课程情况，进行确认，提交审核通过。
	

	5. 培养环节审核
	作为课程处理不需要在系统中再做审核操作。
	

	6. 学生中期考核意见
	点所带学生后面的查看按钮，可以看到学生明细，输入导师基本意见。
	等待学院审核

	7. 论文及科研信息维护
	维护子项内容后点保存按钮。
	提供导师风采，网站查询。


学院研究生秘书在系统中所确认与提交相关业务流程信息

	业务模块
	操作
	备注

	1. 维护研究方向、修改学生基本信息修改研究方向
	在系统管理下面添加各专业研究方向，修改学生基本信息研究方向
	

	2. 网上学期注册审核
	查询学生提交注册未审核的名单，点“审核通过”按钮，审核有误的信息也可以点“撤消注册”按钮。
	

	3. 专业课排课
	确定好学期开课计划后，进行网上排课，点“新增”排课钮。
	 

	4. 培养环节审核
	（作为课程处理不存在此项）
	对学生的培养环节进行审核

	5. 发表论文登记审核
	学生填写论文相关信息后，点“审核”按钮。
	 

	6. 科研成果登记审核同上
	
	

	7. 开题报告申请审核
	对学生提交开题报告申请审核
	根据实际情况，导师签字确认方可审核。

	8. 开题结果录入审核
	对学生提交开题结果录入审核
	根据实际情况，导师签字确认方可审核。

	9. 学生中期考核审核
	
	

	10. 学生答辩申请审核
	学生提交答辩申请审核
	根据实际情况，导师签字确认方可审核。

	11. 答辩结果录入
	答辩秘书将答辩结果录入系统中
	根据答辩结果实际情况，录入系统中。

	12. 答辩结果审核
	对答辩结果录入信息进行审核
	

	13. 生成分委会上会讨论名单
	
	答辩结果通过后，才会有显示名单。

	14. 打印分委会表决票
	打印分委会表决票
	由分委会成员填写表决意见。

	15. 录入分委会讨论结果
	将分委会表决票结果录入系统中。
	等待校委会确认。

	16. 学科管理
	硕导与博导申请后，由学院分委会审核。
	等待校委会与学科办审核。



