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1 平台常规操作  

1.1 系统主界面  

 

系统主界面分为四个区域： 

1、 收藏夹：用户可以把功能菜单中常用的菜单项拖拽到收藏夹里，在收藏夹内可以双击打开功能，

可点击区域右上角关闭按钮关闭收藏夹。 

2、 功能菜单：这里列出了所有当前用户具备权限使用的功能以及场景，可以双击打开功能。 

3、 主列表区：双击功能后，该功能下相关信息将在主列表区显示，可双击查看单据详细信息，或

进行新建、查询等操作。 

4、 工具栏：用户可进行注销、修改界面主题、调用计算器等操作。点击“视图-功能菜单”可打

开功能菜单。 
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1.2 功能列表界面  

 

以“培养计划”的“计划制定”功能为例，该界面显示了当前场景状态下的所有记录，显示的记录

取决于记录的状态和当前用户的权限。 

主要功能按钮  

新建按钮：点击这个按钮，用户可以新建一条记录，仅在允许新建操作的场景下可用。 

打开按钮：点击这个按钮，用户可以打开当前选中的记录，也可以通过双击记录进行打开。 

删除按钮：勾选上列表里的某条记录，点击这个按钮可以进行删除，注意，系统不允许批量

删除记录。 

刷新按钮：可以通过点击这个按钮重新刷新当前显示的数据。 

分页按钮：左起第一个按钮为分页按钮，高亮时为分页状态（默认分页），

默认只在列表中显示一页记录（默认为 50 条），可以通过右侧的按钮进行翻页。点击一下分页按

钮，可以关闭分页功能，这时将在列表中显示出符合条件的所有记录，如果记录数非常多（超过 1

万行），请慎重使用该功能。 
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快速导出按钮：使用该按钮，可以把当前列表里显示的数据状态，快速导出到 Excel。 

查找记录  

系统支持 2 种不同的查找方式 

1、 快速查找 

 

在列表中点击快捷键 Ctrl+F，打开快速查找栏，输入查找文本后进行查找，系统会自动查找列表中

的每个字段。 

注意：快速查找仅对当前页的数据有效。 

2、 高级查找 

点击按钮 打开高级查找界面 

 

在查找条件里设置查找方式和内容后，按回车或者点击左上角的查找按钮执行查找。 

高级查找可以在符合条件的所有记录里进行查找。 

 

1.3 功能主信息界面  
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主要功能按钮  

保存按钮：当修改当前页面信息，暂时不提交时，可点击保存按钮保存当前编辑信息。 

当前信息编辑完成后，点击提交按钮后即完成当前单据提交，进入下一审核环节。 

审核场景，点击同意按钮即通过审核，进入下一环节。 

审核场景，点击退回按钮即不同过审核，退回至申请初始状态，发起人可重新编辑后再次提

交。 
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2 基础数据  

 

2.1 教职员工表  

功能说明： 

教学秘书在此进行查询教职员工。 

2.2 课程库  

功能说明： 

教学秘书在此进行维护本学院课程和查询全校课程。 

3 学籍管理  

 

3.1 学生注册  

 

功能说明： 
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学生提交学年注册后，学院在“学院审核”场景中进行审核。 

3.2 学籍信息查询  

 

功能说明： 

“学院查询”中可查看当前学院的所有学生学籍信息。 

操作说明： 

第一步：双击“学籍信息查询”，进入以下界面： 

 

第二步：双击栏目任意词条进入信息页面；或者勾选“ ”，再点击“打开”。具体见下图： 

 

3.3 个人履历录入  

功能说明： 

学院在此查询学生履历录入情况。 

3.4 信息修改申请  

功能说明： 

学生提交个人信息修改申请后，学院在此功能进行审核。 
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3.5 学籍异动管理  

 

异动申请  

功能说明： 

学生提交学籍异动后，学院在此功能进行审核。审核时，可选择退回或通过。若退回，申请将

恢复草稿状态，学生可修改后再次提交。 

注：学生异动类型为跨学院转专业时，原学院在学院审核场景中审核，新学院在转入学院场景

审核。 

异动查询  

功能说明： 

学生完成的学籍异动记录，可在此功能中查看。 

4 教学管理  

 

4.1 培养方案  
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培养方案查询  

功能说明： 

学院在此查看培养方案。 

方案制定  

功能说明： 

学院教学秘书在此制定方案并打印上传。 

方案修订  

功能说明： 

若要修改已通过审核的培养方案，学院教学秘书需提交修改申请。 

4.2 培养计划  

 

功能说明： 

学院教学秘书在此进行查询。 

4.3 排课管理  
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选课人数统计  

功能说明： 

    可在此查看所有课的选课人数情况。 

排课  

 

功能说明： 

学院教学秘书在新学期开始前制定，由研究生院审核安排教师。点击按钮“加载本学院课程”，

加载本学院所有培养方案中，当前排课学期计划开设的课程，或新建排课记录。 

排课修订  

功能说明： 

如需修改之前的排课记录，在“排课修订申请中”进行申请，由研究生院审核。“排课修订进

行中”可查看已申请但还未处理的记录，“排课修订查询”中可查看已审核通过的记录。 

4.4 课程管理  
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课程表查询  

 

功能说明： 

此功能下，学院可查看个人课程表、全校课程表以及上课学生名单。 

调停课管理  

功能说明： 

若上课时间需要变动，任课老师在此功能提交调停课申请，学院审核。 

课程缓补考  

 

功能说明： 

学生提交缓考申请后，学院在缓考学院审核场景中审核；学生提交补考申请后，学院在补考学

院审核场景中审核 

课程重修  

功能说明： 

学生提交课程重修申请后，需重修学院审核。审核时，可选择退回或通过。若退回，申请将恢

复草稿状态，学生可修改后再次提交。 

4.5 课程成绩  



上海大学研究生管理系统操作指南（学院版） 

11 

 

 

成绩查询和统计  

功能说明： 

学院在此查询成绩。 

成绩更正  

功能说明： 

若成绩录入有误，教师提出申请后，学院在此审核。 

做学术报告登记和听学术报告登记  

功能说明： 

学院在此查询和退回。 
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5 中间环节  

 

5.1 课程考核  

 

课程考核查询  

功能说明： 

学院可查询所有的课程考核情况。 

课程考核结果录入  

功能说明： 

学院在此录入课程的考核结果，并且可查看导入历史。 

5.2 学位论文开题  

  

功能说明： 

学生提交开题申请，按照流程，导师审核通过后，学院在“学院审核”中审核。可

在“导师或学院查询”中查看已提交的记录。  
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5.3 中期考核  

 

功能说明： 

学生提交申请后，导师审核通过后，学院在“学院审核”中操作。 

5.4 实习实践  

 

实习实践申请及报告上传  

功能说明： 

学生提交实习实践申请后，学院在“学院审核”中操作；学生提交实习报告申请后，学院在“实

习报告学院审核”中操作。 

实习实践考核  

功能说明： 

学生提交实习实践考核申请后，学院在“学院审核”中操作。 

5.5 学位论文预答辩  

 

功能说明： 

学生提交论文预答辩申请后，学院在“学院审核”中操作。 



上海大学研究生管理系统操作指南（学院版） 

14 

 

6 科研管理  

 

功能说明： 

学生提交科研登记后，导师或学院在相应科研成果下审核场景审核，审核时，可选择退回或通

过。若退回，申请将恢复草稿状态，学生可修改后再次提交。查询场景可查看通过的历史记录。 

若学生提交的登记如需修改，在科研成果修改功能提交修改申请，导师在科研成果修改审核场

景进行审核。审核通过后，科研登记记录将恢复草稿状态，学生可修改后再次提交。 

7 毕业管理  

 

7.1 结业申请  

功能说明： 

学生提交结业申请后，学院在相应的审核场景进行审核。 
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7.2 答辩申请  

 

功能说明： 

学生提交答辩申请后，学院在相应的审核场景进行审核。 

7.3 归档名单查询  

功能说明： 

学院在此查询归档名单。 

7.4 答辩结果录入  

功能说明： 

学院可在此查看录入完成的记录和退回。 

7.5 打印归档成绩单  

 

功能说明： 

学院可在此打印归档成绩单和查看已打印的记录。 

7.6 离校系统  

功能说明： 

学院可在此进行学生毕业材料归档。 
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8 奖惩管理  

 

功能说明： 

学院可在此查看奖学金申请已完成的记录和将奖学金导出 

9 其他功能  

9.1 通知  

 

9.2 个人中心  

个人中心-个人信息功能可查看修改本人信息。 

 


