河南理工大学研究生管理系统学院管理员
操 作 使 用 说 明
一、学籍管理

1．审核管理本学院研究生的基础信息（包括：学生简历、家庭成员、入学前的奖励）
研究生工作秘书在学生入学一个月内通知学生必须填写以上信息并提交审核，同时对每个学生的基础信息进行审核。
2．审核研究生学籍
（1）学籍注册（每学期开学，学生在网上进行学籍注册），研究生工作秘书审核。
（2）学生奖励管理，研究生工作秘书要及时给研究生获得奖励进行登记。
二、培养工作
1．培养计划、课表与选课
（1）审核本学院研究生个人培养计划
审核内容：
导师姓名，修业年限，研究方向，补修课程，学分（25-28个学分）。研究生导师确定后，通知学生进行网上培养计划的制定和提交，审核学生培养计划是否满足要求，如果满足要求，点击通过，如果不符合要求，点击驳回，通知学生重新制定培养计划。
（2）教学任务/开课计划
根据本学院研究生培养计划的安排，于本学期第十四周前从开课计划备选课程中将下学期开设课程添加到到开课计划中，完成开课计划，并将本课程的任课教师从任课教师库中添加进来，选择成绩录入的起始时间，点击保存完成开课。

（3）排课系统排课管理
①教学资源：教室资源的管理，在这里可以添加教室的名称及占用时间，教室的容量等。
②排课管理：选择上课教室，选择上课时间，将备选课程（开课计划中的课程）添加到
要开设课程中去，选择保存，完成排课。

2．培养过程
（1）审核学生发表文章情况
选择相应的学年（学生所在年级），选择相应的学生，点击审核，进入审核状态，审核学生发表文章是否满足要求，满足要求的，在审核处点击审核，并点击保存，完成审核工作。

（2）审核学生学术活动情况
选择相应的学年（学生所在年级），选择相应的学生，点击审核，进入审核状态，审核学生的学术活动是否满足要求，在审核处点击审核，并点击保存，完成审核工作。

3．成绩录入查询
（1）成绩录入
选择相应的学年（学生所在年级），选择相应的课程，可以帮助任课教师录入成绩，并提交成绩，同时可以统计本学院已经提交成绩的课程班级（含任课教师姓名，上课地点，选课人数）、未提交成绩的课程班级，可以对未提交成绩的任课教师发送未提交成绩提醒。

（2）打印成绩单
选择相应的学年（学生所在年级），选择相应的学生，点击中英文成绩单，再点击文件菜单中的打印按钮就可以打印学生的成绩单（将页边距设置为：0），从2007年11月12日开始所有研究生的成绩单由学院进行打印，审核人签字(盖章)处由研究生工作秘书签名，成绩主管部门(盖章)一般由学院盖章。

注意：研究生毕业提供的成绩单由学院负责审核打印，研究生处培养办盖章。
4．毕业信息
（1）审核毕业申请
审核学生学位＆毕业申请 ， 选择相应的毕业学年，毕业批次，点击相应的学生名单 ，对提出毕业申请的学生查看其预计毕业申请表是否符合要求，然后进行审核（通过或者驳回），审核通过的学生打印预计毕业申请并自己签名上交。如果学生上交了毕业申请，在毕业申请上交处打√，并点击保存完成毕业申请审核工作。同时可以对申请未通过者、未上交申请者 ，已上交申请者进行统计，掌握本学院研究生毕业申请的整体情况。  
（2）审核毕业生基本情况
查询学生毕业流程情况： 选择相应的毕业学年，点击相应的学生名单，可以查看毕业生情况一览表，可以掌握本学院毕业研究生情况。

三、学位工作
1．论文过程
（1）审核开题报告
学生开题报告申请的登记审核： 选择相应的毕业学年，点击相应的学生名单：对已经开过题并上交开题报告的学生在开题报告申请上交处打√，并点击保存。并可以统计已上交开题报告学生和未上交开题报告学生。

（2）审核毕业生归档材料情况
审核管理学生毕业归档材料录入：选择相应的毕业学年，点击相应的学生名单：对已经上交学位申请的学生在学位申请上交处打√，点击保存。

（3）上交材料统计
统计本学院研究生上交毕业材料情况，同时对已经上交论文的学生在上交论文处打√，对已经上交答辩申请的学生在上交答辩申请处打√，对已经上交答辩决议的学生在上交答辩决议处打√，点击保存。并可以统计已交论文、未交论文，已交答辩申请、未交答辩申请，已交答辩决议、未交答辩决议。

四、管理工作
管理本院任课教师信息，负责本学院新增指导教师和任课教师信息的维护（给新增导师、任课教师分配用户名，密码，并维护其信息）。
备注：学院管理员登陆研究生管理系统后在当前界面左下方有当前要审核的工作（例如：待审核简历[85]
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  待审核家庭成员[92]
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 待审核培养方案[1]
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 待审核重修申请[4]
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 待审核开题报告申请[1]
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 待审核毕业申请[11]），希望研究生工作秘书尽快审核，如果研究生秘书没有审核学生就没法进行下一流程的工作。
研究生管理系统具体的使用说明请到研究生管理系统的下载中心去下载。
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