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[bookmark: _Toc524722104]序言
本手册是为北航高等理工学院综合管理系统（以下称为本系统）最终用户提供的一本非常详尽的使用指南。它通过详细的文字讲解和大量的图片演示向用户说明了本系统的全部操作/设置方法，并对用户的许多常见问题提供了实用的综合指导。
本手册分为本科生基本信息管理、高博生基本信息管理、教师信息管理、课程管理、校友信息、工作日程、文件资料存储管理等功能模块，说明了系统结构特点，着重阐明了业务特性、详细操作步骤。另外本手册还包括序言部分，不仅给用户提供了更好的阅读帮助，而且给有兴趣深入了解本系统的用户提供了部分指导。
本手册力求以易于理解的方式阐述北航高等理工学院综合管理系统，使读者无需花费太多精力即可以掌握并加以应用。
[bookmark: _Toc522547683][bookmark: _Toc524722105]通用功能
[bookmark: _Toc252195767][bookmark: _Toc522547684][bookmark: _Toc524722106]系统登录
打开IE浏览器，在地址栏中输入系统地址。输入框中输入用户名、密码，点击【登录】按钮即可进入系统首页。如下图所示：
[image: ]
登录成功后进入系统首页，红框1区为“通知公告”信息发布区，可查看重要的通知信息。红框2区为“待办工作“，可显示所有待处理的工作。如下图所示：
[image: ]
[image: 其他功能]
为了方便您下次访问系统，建议将系统地址添加到收藏夹中。
[bookmark: _Toc522547685][bookmark: _Toc524722107]通用操作
[bookmark: _Toc252195761][bookmark: _Toc522547686][bookmark: _Toc524722108]快捷图标
如下图功能图标所示：
[image: ]
[image: 基本操作]
[image: ]：修改当前登陆用户的登陆密码。
[image: ]：退出系统，关闭窗口。
[bookmark: _Toc522547687][bookmark: _Toc524722109][bookmark: _Toc310326330][bookmark: _Toc310340632][bookmark: _Toc520481126]如何修改密码？
系统登陆成功后，点击右上角的“修改密码”，在弹出的修改密码页面中，输入旧密码及新密码后，点击确认即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547688][bookmark: _Toc524722110]如何查看要办理的文件？
点击左侧的待办工作-待办工作事项，右侧列表中可显示需要您办理的文件，点击“处理”后就可以进行办理；点击“进度”可以查看此文件流程动态及办理意见。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc310326331][bookmark: _Toc310340633][bookmark: _Toc520481127][bookmark: _Toc522547689][bookmark: _Toc524722111]如何查看已办理过的文件？
点击左侧的已办工作-已办工作事项，右侧列表中存放了所有用户自己办理过的文件，点击“查看表单”可打开文件对文件的内容进行查看；点击“进度”可以查看此文件流程动态及办理意见。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc524722112]权限说明
	菜单名称
	权限

	本科生学生信息管理
	高工教师、导师、本科生辅导员、本科生

	高博班学生信息管理
	高工教师、高博班辅导员

	成绩管理
	高工教师

	学生分专业摸底管理
	学生具有填写的权限
高工教师具有查询统计的权限

	培养计划管理
	教务老师、导师

	课程管理
	教务老师

	导师管理
	教务老师

	外部高校老师信息
	高工教师

	工作日程
	高工教师

	校友信息
	高工教师

	资料存储下载
	高工教师、本科生、高博生。

	本科生信息修改流程
	起草权限：本科生
管理权限：本科生辅导员、专职辅导员、教务老师

	专业审批流程
	起草权限：本科生
管理权限：专职辅导员、教务老师

	导师审批流程
	起草权限：本科生
管理权限：专职辅导员、教务老师

	培养计划审批流程
	起草权限：本科生
管理权限：副院长、教务老师

	退荣换专业审批流程
	起草权限：本科生
管理权限：副院长、教务老师

	学生交流交换项目审批流程
	起草权限：本科生
管理权限：专职辅导员、教务老师、外事助理、书记、副院长

	短期出国访学基金申请流程
	起草权限：本科生
管理权限：专职辅导员、教务老师、外事助理、书记、副院长

	专项基金审批流程
	起草权限：院外老师（需要系统管理员注册账号并分配权限）
管理权限：行政秘书

	发展导师申请流程
	起草权限：高博生
管理权限：高博班辅导员、高工教师

	发展导师经费报销流程
	起草权限：发展导师
管理权限：高博班辅导员

	高博班学术会议经费审批流程
	起草权限：高博生
管理权限：高博班辅导

	MOOC学分转化审批流程
	起草权限：本科生、高博生
管理权限：教务老师、高博班辅导员

	房间借用申请流程
	起草权限：本科生、高博生
管理权限：高工教师



[bookmark: _Toc317755699][bookmark: _Toc524722113][bookmark: _Toc522547690]流程管理
本系统中涉及流程主要如下：
本科生基本信息管理：学生信息修改流程、选择导师审批流程、专业审批流程、退荣换专业流程、学生交流交换项目审批流程、短期出国访学申请流程、MOOC课程学分转化流程、房间借用申请流程。
高博生基本信息管理：MOOC课程学分转化流程、发展导师申请流程、发展导师经费报销流程。
教师信息管理：专项基金申请审批。
[bookmark: _Toc522547692][bookmark: _Toc524722114]如何开启新工作？
下面以本科生的“学生信息修改流程”为例进行详细说明。
本科生选择“开启新工作-学生信息修改流程”，进入学生信息修改页面。这里面包括：学生信息、学生境内大学培养信息、学生国外交流交换信息、学生奖助贷信息、学生社会工作信息、学生学科竞赛信息、学生国际会议信息、学生论文信息、学生专利信息共十个表格，通过点击页面下方的页签进行切换填写。如下图所示：
[image: ]
遇到可填写多条信息的表单，可鼠标右键表格处，点击插入上行\插入下行\批量插入行后，可填写多条记录。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547693][bookmark: _Toc524722115]如何提交流程审批？
信息全部填写完毕，点击【提交】按钮，在弹出的办理窗口中选择下一节点办理人员，点击【确定】即可完成信息的提交。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Hlk522798789]文件办理后，可在已办工作中查看详细信息及流程动态。流程审批通过后，学生信息会在本科生信息列表中自动更新。
注：如提交审批的是其他流程，流程审批通过后，可进入相应的管理菜单进行查看。
[bookmark: _Toc522547695][bookmark: _Toc524722116]如何审批？
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]审核老师进入系统后，在待办工作中可查看待审核的文件。如下图所示：
[image: ]
点击列表中的“处理”，可查看所选文件详细内容。如下图所示：
[image: ]
如果同意，可点击【批准】按钮，在弹出的办理窗口中可填写审批意见，【确定】后完成审核。如下图所示：
[image: ]
如果不同意需要返回修改，可点击【否决】按钮，在弹出的办理窗口中填写审批意见，【确定】后退回给上一节点。如下图所示：
[image: ]
点击列表中的“进度”，可查看所选文件的流程信息。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722117]信息查询
[bookmark: _Toc524722118]如何查询交流交换项目信息？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“交流交换项目-交流交换项目管理”，可显示有权限查看的交流交换项目列表信息。可根据“项目名称”、“交流交换类型”、“是否自行联系项目”、 “姓名”、“学号”、“年级”、“申请类型”、“短期访学基金”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722119]如何查询专业审批信息？
教务老师进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“扩展信息-专业审批管理”菜单，可显示有权限查看的专业审批管理列表信息。可根据 “姓名”、“班级”、 “年级”、“学号”、“出生日期”、“意向专业”、“是否调剂”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722120]如何查询退荣换专业信息？
教务老师进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“扩展信息-退荣、换专业管理”，可显示有权限查看的退荣换专业管理列表信息。可根据 “姓名”、“班级”、 “年级”、“学号”、“出生日期”、“意向专业”、“是否调剂”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722121]如何查询选择导师审批信息？
教务老师进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“扩展信息-选择导师审批管理”菜单，可显示有权限查看的选择导师审批管理列表信息。可根据 “姓名”、“班级”、 “年级”、“学号”、“出生日期”、“专业大类”、“专业名称”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722122]如何查询房间借用信息？
教务老师进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“扩展信息-房间借用管理”菜单，可显示有权限查看的房间借用信息。可根据 “姓名”、“学号”、“申请房间”、 “使用时间”、 “使用时间段”、“使用开始时间”、“使用结束时间”、“年级”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722123]如何查询发展导师信息？
教务老师进入“高博生基本信息管理”菜单，进入“发展导师管理”菜单，可显示有权限查看的发展导师列表信息。可根据 “姓名”、“学号”、“专业”、“导师”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722124]如何查询高博生MOOC学分？
教务老师进入“高博生基本信息管理”菜单，选择“扩展信息-高博生MOOC学分信息表”菜单，可显示有权限查看的高博生MOOC学分信息。可根据 “姓名”、“课程名称”、“课程编号”、 “开课教师”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722125]如何查询专项基金管理信息？
教务老师进入“教师信息管理”菜单，选择“外部高校信息管理-专项基金管理”，可显示有权限查看的专项基金的详细信息。可根据“项目负责人”和“专项基金项目类型维表”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722126]基础信息管理
基础信息管理主要包括：课程管理、导师管理、外部高校老师信息、工作日程、校友信息、资料存储管理 。
[bookmark: _Toc522547700][bookmark: _Toc524722127]课程管理
教务老师可将北航教务系统中导出的课程库，导入到本系统课程库中，并且可以对课程信息进行查询、编辑等操作。
[bookmark: _Toc524722128]如何查看课程信息？
进入“课程管理”菜单，选择“课程管理信息-课程信息列表”，即可显示详细的课程信息，默认显示“荣誉课程信息”。如下图所示：
[image: ]
点击“非荣誉课程信息列表”页签可查看非荣誉课程的详细信息。如下图所示：
[image: ]
也可根据“课程性质”、“课程名称”、“学分”、“考核类别”、“开课院系”、“荣誉类课程”进行组合查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722129]如何导入课程信息？
在课程信息列表菜单，点击【导入】按钮，可显示课程信息导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入课程信息导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的课程信息excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好课程信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从课程信息导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722130]导师管理
教务老师可以导师信息导入本系统，并且可以对导师信息进行查询。
[bookmark: _Toc524722131]如何查看导师信息？
进入“教师信息管理”菜单，选择“导师信息展现-导师信息列表”，即可显示导师的详细信息。可根据“专业大类代码”、“专业名称”、“姓名”进行模糊查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722132]如何导入导师信息？
在导师信息列表菜单，点击【导入】按钮，可显示导师信息导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入导师信息导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的导师信息excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好导师信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从导师信息导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722133]外部高校老师信息
高工教师可以将外部高校老师信息导入本系统，并且可以对外部高校老师进行查询。
[bookmark: _Toc524722134]如何查看外部高校老师信息？
进入“教师信息管理”菜单，选择“外部高校信息管理-外部高校信息管理”，即可显示外部高校的详细信息。可根据“姓名”和“任职学校”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722135]如何导入外部高校老师信息？
在外部高校信息管理菜单，点击【导入】按钮，可显示外部高校信息导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入外部高校信息导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的外部高校老师信息excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好外部高校老师信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从外部高校信息导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547702][bookmark: _Toc524722136]工作日程
高工教师可用来记录个人工作安排情况，可填写周报、月报。
[bookmark: _Toc522547703][bookmark: _Toc524722137]周报
[bookmark: _Toc522547704]如何新增周报？
进入“工作日程”菜单，选择“工作日程-周报”，点击【新增】按钮。如下图所示：
[image: ]
在周报新增页面逐项填写周报内容，点击【保存】按钮，成功后可显示到列表中。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547705]如何查询周报？
在工作日程-周报列表上方，可按照时间进行筛选，填写时间后，点击【查询】即可显示查询结果。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547706]如何编辑周报？
在工作日程-周报列表上方，点击要编辑的周报后面的【编辑】按钮，即可编辑所选周报详细内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547707]如何删除周报？
在工作日程-周报列表上方，点击要删除的周报后面的【删除】按钮，即可删除所选周报。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547708][bookmark: _Toc524722138]月报
[bookmark: _Toc522547709]如何新增月报？
进入“工作日程”菜单，选择“工作日程-月报”，点击【新增】按钮。如下图所示：
[image: ]
在月报新增页面逐项填写月报内容，点击【保存】按钮，成功后可显示到列表中。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547710]如何查询月报？
在工作日程-月报列表上方，可按照时间进行筛选，填写时间后，点击【查询】即可显示查询结果。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547711]如何编辑月报？
在工作日程-月报列表上方，点击要编辑的月报后面的【编辑】按钮，即可编辑所选月报详细内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547712]如何删除月报？
在工作日程-月报列表上方，点击要删除的月报后面的【删除】按钮，即可删除所选月报。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547701][bookmark: _Toc524722139]校友信息
高工教师可以校友信息导入本系统，并且可以对校友信息进行查询。
[bookmark: _Toc524722140]如何查看校友信息？
进入“校友信息”菜单，选择“基本信息管理-校友信息列表”，即可显示详细的校友信息。如下图所示：
[image: ]
可根据“姓名”、“学号”进行组合查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722141]如何编辑校友信息？
在校友信息列表中，点击要编辑的校友信息后面的【编辑】按钮，即可编辑所选校友详细内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722142]如何导入校友信息？
在校友信息列表菜单，点击【导入】按钮，可显示校友信息导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入校友信息导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的课程信息excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好校友信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从校友信息导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
在本科生基本信息列表中，可以勾选待导入校友录的学生，点击【导入校友录】按钮，可将学生信息导入到校友录中。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547713][bookmark: _Toc524722143]文件资料存储管理
高工教师和学生辅导员可上传文件资料，有下载查阅权限的人可查阅相关信息。
[bookmark: _Toc522547714][bookmark: _Toc524722144]如何添加文件资料？
进入“文件资料存储管理”菜单，选择“文件资料存储列表”，中间显示的为文件类型结构，选择要添加的文件所属类型，点击【添加】按钮。如下图所示：
[image: ]
在文件资料页面逐项填写各项内容，点击【提交】按钮，成功后可显示到列表中。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547715][bookmark: _Toc524722145]如何查询文件资料？
在“文件资料列表”上方，可按照资料名称、上传时间进行筛选，填写查询内容后，点击【查询】即可显示查询结果。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547716][bookmark: _Toc524722146][bookmark: _Toc522547717]如何编辑文件资料？
在 “文件资料列表”中点击要编辑的文件名称，打开详细信息后点击【编辑详情】按钮，即可编辑所选文件内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722147]如何删除文件资料？
在 “文件资料列表”中勾选要删除的文件，点击【删除】按钮，即可删除所选文件。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722148]学生信息管理
学生信息管理主要包括：本科生学生信息管理、高博班学生信息管理、成绩管理、学生分专业摸底管理、培养计划管理。
[bookmark: _Toc524722149]本科生学生信息管理
[bookmark: _Toc522547696]新生入学前，教务老师需将学生的基本信息导入到本系统中，如果学生的基本信息和发展信息发生变化，学生可随时提出修改的申请以及填写修改内容，经辅导员审核通过后，修改完毕的信息显示在本科生学生信息表中。教务老师还可对本科生设置荣誉课程布课、设置荣誉情况。
[bookmark: _Toc524722150]如何查询本科生信息？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“基础信息管理-本科生信息列表”，即可显示有权限查看到的本科生信息。如下图所示：
[image: ]
在查询条件处，可以根据姓名、性别、班级、年级、荣誉情况、专业大类、专业进行查询，输入后点击【查询】按钮，即可显示查询结果。如下图所示：
[image: ]
点击学生姓名，可以查看学生的详细信息。如下图所示：
[image: ]
点击【教学信息编辑】按钮，教务老师可以录入该学生的教学信息。填写完毕，点击【提交】按钮。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522547697][bookmark: _Toc524722151]如何导入本科生信息？
在本科生信息列表菜单，点击【导入】按钮，可显示本科生信息导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入本科生信息导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的学生信息excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好学生信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从本科生信息导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722152]如何设置荣誉课程布课？
在本科生基本信息列表中，勾选待荣誉课程布课的学生，点击【荣誉课程布课】按钮，在弹出窗口中选择荣誉课程。如下图所示：
[image: ]
通过左侧专业类别，根据所选学生选择相应课程，【确定】即可。如下图所示：
[image: ]
布课完毕，可在培养计划管理的荣誉课程布课列表中查看。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722153]如何设置荣誉情况？
在本科生基本信息列表中，可以勾选待设置荣誉情况的学生，选择“荣誉”或“非荣誉”后点击【设置荣誉情况】按钮，可为所选学生设置荣誉情况。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722154]如何导入校友录？
在本科生基本信息列表中，可以勾选待导入校友录的学生，点击【导入校友录】按钮，可将学生信息导入到校友录中。如下图所示：
[image: ]
导入完毕，可在校友信息菜单中查看。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722155]高博班学生信息管理
教务老师可将高博生信息导入到本系统中，并可以对高博生进行查询、导出等操作。
[bookmark: _Toc524722156]高博生管理
如何查询高博生信息？
进入 “高博生基本信息管理”菜单，选择“基础信息管理-高博生信息列表”，即可显示有权限查看到的高博生信息。如下图所示：
[image: ]
在查询条件处，可以根据姓名、性别、学生类别、博士学院、硕士专业进行查询，输入后点击【查询】按钮，即可显示查询结果。如下图所示：
[image: ]
点击学生姓名，可以查看学生的详细信息。如下图所示：
[image: ]
如何导入高博生信息？
在高博生信息列表菜单，点击【导入】按钮，可显示高博生信息导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入高博生信息导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的学生信息excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好学生信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从高博生信息导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722157]发展导师管理
如何查询发展导师信息？
进入 “高博生基本信息管理”菜单，选择“发展导师管理”菜单，可查看发展导师列表信息。可根据 “姓名”、“学号”、“专业”、“导师”进行查询。如下图所示：
[image: ]
如何设置发展导师与学生关联？
在发展导师列表中选择一名导师，点击后面对应的【管理学生查看】按钮，打开发展导师与本科生关联列表。如下图所示：
[image: ]
在发展导师与本科生关联列表页面，点击上面的【添加管理学生】按钮。如下图所示：
[image: C:\Users\liurx\AppData\Local\Temp\WeChat Files\134581916980205810.png]
在弹出页面中，选择需要关联的本科生，并点击【添加】按钮即可完成发展导师与本科生的关联。如下图所示：
[image: ]
如何查看报告？
在发展导师列表中选择一名导师，点击后面对应的【报告查看】按钮，打开发展导师报告列表。如下图所示：
[image: ]
在发展导师报告列表，可查看所选发展导师提交的报告。如下图所示：
[image: ]
发展导师点击【新增】，可以上传报告内容。如下图所示：
[image: ]
如何查看打分情况？
在发展导师列表中选择一名导师，点击后面对应的【打分情况查看】按钮，打开打分情况列表。如下图所示：
[image: ]
在打分情况列表页面，可查看学生给发展导师各学期的打分情况。如下图所示：
[image: ]
如何查看等级评定？
在发展导师列表中选择一名导师，点击后面对应的【等级评定查看】按钮，打开等级评定列表。如下图所示：
[image: ]
在等级评定列表页面，可查看所选发展导师的等级评定情况。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722158]成绩管理
教务老师可将学生的成绩导入到本系统中，并可以对成绩信息进行查询、导出等操作。
[bookmark: _Toc524722159]原始成绩
如何查看原始成绩？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择 “成绩管理-原始成绩”，即可显示原始成绩列表信息。可根据“班级”、“学号”、“学年学期”、“课程代码”进行查询。如下图所示：
[image: ] 
查询后，点击【导出】按钮，可将查询结果导出为指定类型文件，包括excel、pdf、ppt、html、csv、mht类型。如下图所示：
[image: ]
如何导入原始成绩？
在“成绩管理-原始成绩”菜单，点击【导入】按钮，可显示原始成绩导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入原始成绩导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的成绩excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好成绩信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从原始成绩导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722160]转换后成绩
如何查看转换后成绩？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“成绩管理-转换后成绩”，即可显示转换后成绩列表信息。可根据“班级”、“学号”、“学年学期”、“课程代码”进行查询。如下图所示：
[image: ]
查询后，点击【导出】按钮，可将查询结果导出为指定类型文件，包括excel、pdf、ppt、html、csv、mht类型。如下图所示：
[image: ]
如何导入转换后成绩？
在“成绩管理-转换后成绩”菜单，点击【导入】按钮，可显示转换后成绩导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入转换后成绩导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的成绩excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好成绩信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从转换后成绩导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722161]原始成绩排名
如何查看原始成绩排名？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“成绩管理-原始成绩排名”，即可显示原始成绩排名列表信息。可根据“班级”、“学号”进行查询。如下图所示：
[image: ]
查询后，点击【导出】按钮，可将查询结果导出为指定类型文件，包括excel、pdf、ppt、html、csv、mht类型。如下图所示：
[image: ]
如何导入原始成绩排名？
在“成绩管理-原始成绩排名”菜单，点击【导入】按钮，可显示原始成绩排名导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入原始成绩导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的成绩排名excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好成绩排名信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从原始成绩排名导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722162]转换成绩排名
如何查看转换成绩排名？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“成绩管理-转换成绩排名”，即可显示转换成绩排名列表信息。可根据“班级”、“学号”进行查询。如下图所示：
[image: ]
查询后，点击【导出】按钮，可将查询结果导出为指定类型文件，包括excel、pdf、ppt、html、csv、mht类型。如下图所示：
[image: ]
如何导入转换成绩排名？
在“成绩管理-转换成绩排名”菜单，点击【导入】按钮，可显示转换成绩排名导入采集页面。如下图所示：
[image: ]
进入转换成绩导入采集页面后，点击【工具-导出Excel】，可导出现有的成绩排名excel模板。如下图所示：
[image: ]
打开excel文件，填写好成绩排名信息，修改成要新导入的数据，填写完后保存。如下图所示：
[image: ]
再从转换成绩排名导入采集页面，点击【工具-导入Excel】，在弹出窗口中选择已编辑好的文件，所选文件的数据从模板导入到系统，显示在页面对应位置。确认无误后，点击【上报】按钮，显示“上报成功“后即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722163]学生分专业摸底管理
学生在分专业之前，可在系统中填写三次摸底情况。专职辅导员可以对三次摸底的情况分别进行统计和查询。
[bookmark: _Toc524722164]如何填写分专业摸底情况
学生进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“基础信息管理-分专业摸底情况”，点击【录入】按钮，填写摸底情况。如下图所示：
[image: ]
在填写页面选择摸底类型，并填写第一志愿、第二志愿、第三志愿，填写完成点击【提交】按钮，提交后的摸底情况可在列表中查看。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722165]如何查看分专业摸底情况？
专职辅导员进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“分专业摸底-分专业摸底情况”，即可显示分专业摸底情况列表信息。可根据“年级”、“班级”、“摸底类型”进行查询。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722166]如何查看摸底情况统计？
专职辅导员进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“分专业摸底-摸底情况统计”菜单，即可显示摸底情况统计报表。可根据“年级”、“班级”、“摸底类型”进行统计汇总。如下图所示：
[image: ]
查询后，点击【导出】按钮，可将统计结果导出为指定类型文件，包括excel、pdf、ppt、html、csv、mht类型。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722167]培养计划管理
教务老师可查看学生的课程计划完成情况，导师可提交学生的培养方案汇报。
[bookmark: _Toc524722168]如何查看培养计划管理？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“培养计划-培养计划管理”菜单，可查看培养计划列表。可根据“年级”、“班级”、“课程名称”、 “课程类别”进行查询。如下图所示：
[image: ]
查询后，点击【导出】按钮，可将查询结果导出为指定类型文件，包括excel、pdf、ppt、html、csv、mht类型。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc524722169]如何查看荣誉课程布课？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“培养计划-培养计划管理”菜单，点击“荣誉课程布课列表”可查看荣誉课程布课信息。可根据“年级”、“班级”、“课程名称”、 “课程类别”进行查询。可对布课信息进行删除。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc524722170]如何提交培养方案汇报报告？
进入“本科生基本信息管理”菜单，选择“培养计划-培养方案汇报报告”菜单，可查看培养方案汇报报告列表。可根据“导师姓名”、“学期”进行查询。如下图所示：
[image: ]
导师点击【新增】按钮，可添加新的培养方案。同时也可对已有培养方案进行编辑、删除操作。如下图所示：
[image: ]
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