
1.系统登录

1.1. 登陆（教师/导师）

第一步：首先打开浏览器，在地址栏中输入平台地址，如：http://211.65.116.75/yjsxt。
输入有效的用户名和密码后，点击登录按钮，即可登录系统。
用户名：用户个人工号
密 码：学校门户的密码。

第二步：查看个人功能权限，系统登录后一般默认是教师权限，如果是导师或者职能用
户，可以点击右上角的头像处切换角色，更换后可以看到该角色下可使用的功能。可以按照
角色类型设置常用菜单，比如教师角色，可以设置‘成绩录入、选课名单查询’等。

如果是多个角色用户，可以在‘角色默认’栏目下设置登陆后默认看到的用户界面。



2.指导学生的相关审批

2.1. 审核学生的个人计划

功能菜单：个人培养计划维护
功能介绍：主要用于对学生提交的个人培养计划进行审核，可先查看学生培养计划变更情况，
然后给出审核结果。

学生在规定时间内根据导师的指导修改个人培养计划，完成后提交，由各管理人员对学
生的培养计划进行审核
功能路径：教学计划管理-培养方案管理-个人培养计划维护
菜单编号：N153040
使用人员：导师

查看学生培养计划变更情况
勾选学生记录，点击修读要求，切换到学生个人培养计划修读节点要求界面，

可以展开各修读节点，查看各修读节点下课程变化情况。



点击课程变更记录，切换到课程变更记录，查看具体变更内容。

2. 审核学生培养计划
勾选审核状态为‘待审核’的学生记录，点击批量审核按钮，在跳出的界面选择审核结果和填
写审核意见

3. 查看学生培养计划的审核情况



点击流程跟踪按钮，可在新界面查看学生培养计划审核历史记录和审核意见

2.2. 学籍异动审核

功能菜单：学籍异动审核
功能介绍：审核学生的学籍异动申请，最终审核通过后，学生的学籍状态将发生变更。
因为学籍异动类别比较多，根据学校管理设置不同类别需要审批的流程。
功能路径：学籍管理-学籍异动管理-学籍异动审核
菜单编号：N102010
使用人员：导师

第一步：按功能路径进入页面，下方显示待审核的异动申请记录。默认显示还未处理的
申请记录。

第二步：审批学籍异动申请，勾选记录，点击‘审核’按钮，进入到审核页面。选择审核
结果，点击‘确定’按钮，完成审批。



2.3. 学生科研成果填报审核

功能名称：学生科研成果填报审核
功能路径：培养管理-学生科研成果管理-学生科研成果填报审核
功能说明：审批学生填报的科研成果信息
使用人员：管理员
操作步骤：

第一步：根据功能路径进入页面，选择要查看或审核的填报类型，筛选条件进行查询

第二步：审核学生的填报内容，勾选记录，点击审核按钮，选择审核结果，点击确定完
成审批



若要审批多条记录，可以勾选后，点击批量审核按钮，

3.教学任务管理

3.1. 个人课表查看（教师）

功能名称：个人课表查询
功能路径：信息查询-个人课表查询
功能说明：查看本人个人课表，多个校区课表则会显示多张。
使用人员：教师

按照功能路径进入页面，选择查询查看，查看当前学期课表。支持下载课表

如果是多个校区都有课程，则会按多张课表显示，可下拉查看其他校区课表。



3.2. 调停课申请（教师）

功能名称：调停课申请
功能路径：申请-调停课申请
功能说明：教师申请调停课
使用人员：教师
第一步：按‘申请-调停课申请’路径进入界面；红框标记的是教师个人任课教学班

第二步：点击教学班前的申请按钮，进入调课界面。填写调停课申请内容，选择需要变更的
上课时间和变更后的上课时间和节次，若需要调整任课教师或场地，点击>进行选择。如果
存在多次变更信息，可以先保存草稿，然后继续填写后，点击提交按钮，一起提交。



3.3. 选课名单查询（教师）

功能名称：学生名单查询
功能路径：信息查询-学生名单查询
功能说明：教师查询授课课程的学生选课名单
使用人员：教师

第一步：按照功能路径进入页面，上方显示本学期的教学任务，及选课人数。点击某教
学班后，下方显示该班级对应的学生名单。可以通过‘导出’功能，导出班级的选课名单



4.成绩录入

4.1. 成绩录入【教师】

功能名称：成绩录入【教师】
功能路径：成绩-成绩录入【教师】
功能说明：教师登录系统，录入课程成绩
使用人员：教师角色
操作步骤：

第一步：教师登录系统后，根据‘成绩-成绩录入【教师】’进入成绩录入界面



第二步：选择具体某一个教学班，点击确定按钮，进入成绩录入界面

下方显示该教学班学时名单，可以录入成绩。

第三步：如果想调整成绩录入比例，继续看第三步操作，若无需修改比例，可以跳过该步骤，
直接看第四步。

进入成绩录入界面后，先点击屏幕左侧黄条，展开修改成绩分项比例界面



鼠标点击修改后修改分项比例，总和需保持 100。修改后，点击调整比例，完成修改。
点击选择成绩分项录入其他级制后点击调整级制按钮，可调整录入级制。

第四步：录入成绩，按学生录入学生各分项成绩，可点击保存按钮，保存录入的成绩信息。

注意：若中途点击‘返回’，回到录入成绩界面。成绩若未进行保存，重新进入后学生成绩仍
为原来的。
第四步（补）：设置学生成绩备注，比如缺考等，在备注栏选择对应的成绩标注

第五步：提交成绩。所有成绩录完后，可以点击提交按钮，提交后成绩将不可再修改。



4.2. 部分学生成绩提前录入

功能名称：成绩录入【教师】
功能路径：成绩-成绩录入【教师】
功能说明：针对教学班，先录入部分学生的成绩的使用情况
使用人员：教师角色
操作步骤：

第一步：教师登录系统后，根据‘成绩-成绩录入【教师】’进入成绩录入界面，下方显示
教学班列表。选中要录入成绩的教学班，注意：需要选择‘提前批次成绩’录入选项，然后点
击‘确定’按钮，进入到提前批成绩录入界面。

第二步：按照需要给部分学生录入成绩，然后点击‘提前批次提交’按钮，提交学生成绩。如
果只是保存，并非是给学生正式录入成绩。最终要已提交状态为准。提交后，这些学生成绩
在成绩录入界面不可再修改。
提前录入成绩可以一批批进行，即提交后，下次可以再录入其他学生成绩

4.3. 成绩修改【教师】

功能名称：成绩修改【教师】
功能路径：成绩-成绩修改【教师】（教师端）
功能说明：教师在系统开放时间内，可申请修改对应任课学年、学期的教学班学生成绩
使用人员：教师
操作步骤：



第一步：按照功能路径进入页面，上方显示开放修改的学年学期，中间显示相应的任课
教学班，下方显示申请记录

第二步：申请修改学生成绩，先点击要修改的教学班前的‘申请’按钮，跳出修改成绩界
面，下方显示学生名单及成绩。选择要修改的学生，点击保存为草稿，等下提交或者直接提
交。

第三步：若申请时保存为草稿，现准备提交申请。可选中教学班，下方显示该班级学生
成绩变动情况记录，勾选记录点击提交。

若还需要增加新的变动名单，可再点击申请按钮，进行修改。需注意已保存的修改申请
或正在申请中的学生将不出现在名单中，需先删除草稿或审核结束。



5.评教管理

教学评价模块流程主要分为评价基础设置，评价模板维护，教学评价、评价结果统计。
评教可进行多层次，多角度进行评教，可学生评教、督导评学、教师自评等，也可设置多样
的评教模板，适用于不同的课程体系进行评教。如果需要督导、同行等类别评价，需在参评
人员维护功能中设置每学年学期对应的人员身份信息。

5.1. 教师自评

功能名称：教师自评
功能路径：教学评价-教师自评（教师端）
功能说明：教师自我评价
操作步骤：

教师在评价时间内登录系统在“教学评价-教师自评"模块进行自我评价



5.2. 督导评价（具备督导资格）

功能名称：督导评价
功能路径：教学评价-督导评价（教师端）
功能说明：督导给听课教学班的教师评价
操作步骤：

教师在评价时间内登录系统在“教学评价-督导评价"模块进行评价

6.导师管理

6.1. 导师资格申请（教师、导师）

功能名称： 导师资格申请
功能路径： 申请-导师资格申请（教师端）
功能说明： 每年度，教师可以提交导师资格申请，上传申请表和材料，由相应学院及学校
审批
功能编号： N607010
使用人员：教师、导师
操作步骤：

第一步：按照功能路径进入页面，上方显示申报时间。首先需要点击‘修改’按钮核对个
人信息，可以录入各类科研成果的数据。



第二步：提交申请，点击‘增加’按钮，选择申请学院和申请学科，上传申请表等附件，
点击提交按钮，进入到审批流程。一般是向哪个学院申请，就由该学院负责审核该学科的导
师资质，请注意选择。

第三步：查看审批进度，可以点击页面上的流程跟踪，查看流程和当前属于哪一环节。

6.2. 招生资格申请（教师、导师）

功能名称： 招生资格申请
功能路径： 申请-导师资格申请（教师端）

导师管理-招生资格管理-招生资格申请（导师端）
功能说明： 完善个人信息，提交招生资格申报学科以及学科所在学院。可以打印申请表
注：申请表格式需要根据学校先调整
功能编号： N606010
使用人员：教师、导师
操作步骤：

第一步：按照功能路径进入页面，蓝字部分显示导师资格遴选年度及申请时间范围



第二步：修改个人信息。点击按钮，进入到修改页面，首先完善个人信息，然后可以点
击‘标签’切换内容补充，后面几个页签为本人的一些科研信息，可以点击‘增加’按钮录入。

第三步：招生资格申报。点击‘资格申报按钮’，进入到申请页面。选择要申报的学术类
型及导师层次，在对应类别前方勾选进入到选择学科界面，可以点击‘清除’按钮取消。
在选择学科界面，选择一级学科（专业类别）后，在下方选择二级学科（专业领域），点击‘添
加’按钮，确定申报学科。维护信息后，点击‘确定’回到申请界面，点击‘提交’按钮，进入到
审批环节。可以同时提交多个学科的招生资格申报



第四步：申请表下载，回到申请首页，右侧可以点击‘申报表’按钮查看内容及下载导出，



其中科研数据从刚开始维护的个人信息中取值。

6.3. 学导互选（导师选择学生）

功能名称：导师选择学生
功能路径：学籍管理-学生导师管理-导师选择学生
功能说明：学生提交志愿后，导师进入系统，确认学生的志愿申请。确认后，无法取消，请
慎重，若需撤销，请联系管理人员。
使用人员：导师
操作步骤：

第一步：进入研究生系统
第二步：点击右上角切换成导师角色，（若没有导师角色选择，请及时联系，确定是否

有导师资格）

第三步：按照功能路径‘学籍管理-学生导师管理-导师选择学生’；在可选学生信息里显
示报名的学生，点击选定按钮，即导师选学生成功。此过程不可逆，若需撤销，需联系管理
员。下方显示导师当前已带的学生。请在规定时间内登陆系统完成确认



第四步：选定学生，点击学生右侧选定按钮，点击确认，完成关系绑定

6.4. 指导学生情况查询（导师）

功能名称：导师选择学生
功能路径：学籍管理-学生导师管理-指导学生查询
功能说明：导师可以查询自己历年来指导的学生名单，可以查看其详情情况。
使用人员：导师
操作步骤：

第一步：按照功能路径进入页面，下方显示指导学生列表，可以按查询条件进行筛选

第二步：查看学生详情，点击学号，可以显示学生的肖像信息，切换页签可以查看各类



内容。

6.5. 导师更换审核（转出、转入）

功能名称：导师异动审核
功能路径：学籍管理-学生导师管理-导师异动审核
功能说明：审核学生的更换导师申请，按流程由原导师、所在学院、新导师、研究生院进行
审批。审批通过后，学导关系变更
使用人员：学院、研究生院管理员、导师（包括学生原导师和新导师）
操作步骤：

第一步：按照功能路径进入页面，按查询条件查询需要审批的记录。

第二步：审批，点击查看按钮，进入到审核页面。选择审批结果，点击确定，完成审核，
可以选择退回到之前环节重新申请或审核。



6.6. 指导学生记录录入（导师）

功能名称： 指导记录学生录入
功能路径： 导师管理-指导学生记录管理-指导记录学生录入
功能说明： 导师遴选或招生资格申报通过后的导师库，管理员可以手动维护导师资格和状
态
功能编号：N606020
使用人员：导师
操作步骤：

第一步：按照功能路径进入页面，下方显示查询月份的指导记录。可以点击‘增加’按钮，
录入指导学生记录。

第二步：录入指导记录，选择指导时间和学生（同一天，不能重复录入同一个学生的），
然后将专业指导内容以及思想指导内容录入，最后点击保存。



7.学位管理

7.1. 学生学位过程预警

功能名称： 学位论文过程预警
功能路径： 学位管理-学位论文预警管理-学位论文过程预警
功能编号： N528105
功能说明： 查看学生学位论文阶段进度，并可进行消息提醒，比方说增加额外筛选条件后，
可以查询每个环节的总体名单。
使用角色： 导师或院级、校级管理员
操作说明：

第一步：按照功能路径进入页面，选择查询条件，点击查询按钮，进行统计进度情况，
下方可显示学位每个环节学生的状态



第二步：可查看学生进度情况，点击查看详情按钮，在新界面整体展示，也可在列表查
看具体环节。

第三步：发送预警信息，勾选学生，点击‘预警消息推送’，发送提醒，学生登录系统可
查看推送的消息。

7.2. 开题审核

功能菜单：开题申请审核
功能路径：学位管理-开题管理-开题申请审核
功能编号：N522003
功能说明：审核学生的选题申请，学院和校级管理员可以查询。支持批量下载学生的开题报
告。
使用人员：导师，院级、校级管理员
操作说明：

第一步：按照功能路径进入页面，可按学年、学期查询学生的开题申请。可了解当前选
题申请的审核到哪一环节。 可以勾选记录，点击‘查看’按钮，查看详情。



第二步：审核学生的开题申请，勾选记录，点击‘审核’按钮进入审核页面，审核是否允
许学生开题。Word、pdf 等格式的文件支持在线预览。
如果下一环节还未开始审核，允许撤销审核。审核流程完全结束后，不可以撤销。

第三步：批量下载论文，可以按查询条件筛选名单，勾选或者直接点击‘批量下载’按钮，
可以下载开题报告的压缩包。



7.3. 开题报告定稿审核

功能菜单：开题报告定稿审核
功能路径：学位管理-开题管理-开题报告定稿审核
功能编号：N522006
功能说明：审核学生的开题报告定稿文件，学院和校级管理员可以查询。支持批量下载学生
的开题报告。
使用人员：导师，院级、校级管理员
操作说明：

第一步：按照功能路径，下方显示学生提交的定稿文件，可以查看和批量下载。

第二步：审核学生的定稿上传申请，勾选记录，点击审核按钮，在审核页面完成审批，
选择通过或者退回给学生修改。也可以通过批量审核按钮，一次性通过。
注：注意学生是否需要同步修改题目，审核通过后会自动变更学生的学位论文题目。



7.4. 学生论文题目变更审核

功能菜单：论文题目变更申请审核
功能路径：学位管理-开题管理-开题申请审核
功能编号：N522008
功能说明：学生提交开题变更申请，修改论文题目，导师及学院等进行审核，审核通过，变
更系统内学生论文题目。
使用人员：导师，院级、校级管理员
操作说明：

第一步：按照功能路径进入页面，下方显示学生的开题变更申请记录，导师用户只显示
自己带的学生。

第二步：审核学生的申请，勾选记录，点击审核按钮进行审核。如果要一次性审核多个
申请，可以勾选记录后，点击批量审核按钮，进行审核。



7.5. 学生参加查重确认（导师）

功能菜单：学生查重论文审核
功能路径：学位管理-查重管理-学生查重论文审核
功能编号：N523004
功能说明：导师确认学生的论文，允许学生参加查重，知晓学生论文完成情况。
使用人员：导师
操作说明：

第一步：按照功能路径进入页面，下方显示当前学年学期，申请参加查重的学生名单，
和上传进行查重的学位论文定稿。导师审阅，进行确认。

第二步：审核学生的查重论文，首先可以点击查看按钮，查看学生上传的论文，支持下
载查看或者是在线预览。确认后，可以点击确认按钮，同意学生参加查重。



如果觉得有问题，可以选择退回到学生，修改后再重新上传。

7.6. 审核学生的送审论文（导师、学院）

功能菜单：论文评阅审核
功能路径：学位管理-论文评阅管理-论文评阅审核
功能编号：N525006
功能说明：导师、学院审核学生的送审申请，通过的学生参加本轮的论文送审，管理可以批
量下载学生的送审论文，上传到国家教育部平台送审。
注：如果需要与其他送审平台对接，需要提供接口文档。
使用人员：导师
操作说明：

第一步：按照功能路径进入页面，可以按照送审年份筛选到当前要送审的申请记录，导
师只能看到自己指导的学生。

第二步：审核记录，勾选记录，点击审核按钮，进入到审核页面，进行审批。可以在线



预览学生上传的论文，也可以下载查看。如果学生的论文不符合标准，可以将流程退回到学
生重新上传。

审核通过后，如果下一环节未开始审核，可以通过‘撤销审核’功能将流程退回到本人重
新审批，如果流程已经结束，则不能撤销。

第三步：可以批量下载学生的论文，勾选要下载的记录，点击‘批量下载论文’按钮，选
择要下载的文件类型，然后点击‘批量下载’按钮，可以下载对应文件类型的压缩包，包括勾
选的学生，文件将根据‘学号_姓名_专业_学院_学校’



7.7. 答辩资格审核

功能菜单：答辩资格审核
功能路径：学位管理-答辩管理-答辩资格审核
功能编号：N524010
功能说明：审核学生的答辩申请，导师确定论文是否无误，学院和校级确认学生是否可以参
加答辩。最终审核通过后，进入当前学期的答辩学生名单，可以批量下载学生的定稿论文。
使用人员：导师，院级、校级管理员
操作说明：

第一步：按照功能路径进入页面，下方显示本学期申请答辩的学生名单。

第二步：审批学生的申请，最后审核通过后，学生将有资格参加本学期的答辩，汇总得
到答辩名单。勾选记录，点击右上角的审核按钮进行审批，可以下载论文。

第三步：批量下载论文，勾选要下载的学生名单，点击‘批量下载’按钮，在页面选择下
载类型，开始下载



7.8. 学生终版论文归档审核

功能菜单：学位最终论文审核
功能路径：学位管理-学位论文管理-学位最终论文审核
功能编号：N5276
功能说明：导师确认学生提交的学位论文，学院、学校审批，可批量下载论文；支持导入查
重结果并显示。
使用人员：导师，院级、校级管理员
操作说明：

第一步：按功能路径进入页面，下方显示提交的申请记录。

第二步：审批学生的申请，最后审核通过后，学生将有资格参加本学期的答辩，汇总得
到答辩名单。勾选记录，点击右上角的审核按钮进行审批，可以下载论文。



第三步：批量下载论文，勾选要下载的学生名单，点击‘批量下载’按钮，在页面选择下
载类型，开始下载
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