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院系秘书服务系统
　一、系统介绍
    院系秘书服务系统是南软《Gmis 研究生管理系统 V3.0》的子系统，该系统主要是供各院系秘书使用。系统提供了对所有学生在校期间所有审核环节，每个环节严格控制。 利用现有的网络资源，将相对固定的业务流程、管理方法、各种规范等相关知识，通过该平台系统进行整合，通过该平台可以进行对研究生整个情况了解，并同时进行统一管理与差异化管理相结合， 实现研究生院（处）的管理更加规范化 、科学化，从而大大提高研究生院（处）的管理水平，充分节约各工作人员的宝贵时间，提高工作效率。
运行环境
客户端使用Windows98/XP/2000操作系统和IE6.0浏览器，系统要求如下。 
         计算机网络：局域网、广域网、因特网、虚拟专用网都可以满足需求。
         使用人员计算机：Windows 98/Me/2000/XP，并安装Office97/2000，IE5.5(及以上)。
 
注意事项
         使用IE5.5或以上版本
         分辨率要求 1024*768
         关闭弹出窗口阻止程序
· 安装打印插件（系统在第一次打印时，自动安装）
二、登录系统
STEP 1，打开IE浏览器，输入系统URL地址，如下图。
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STEP 2, 在系统登录页面，如下图所示，在用户号、密码栏，分别输入用户及密码，点击登陆按纽，或者直接敲回车。
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STEP 3，进入院系秘书服务子系统首页，顶端为功能菜单，左侧为功能子菜单。 

当院系秘书以自己的用户名登陆后，主界面如下图所示：
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研究生管理系统中，任课院系秘书操作主要包括：学籍学历生（学历生在校信息查询、学历生在校信息统计、学历生注册信息审核、学籍信息导出）、学籍专业学位生（专业学位生在校信息查询、专业学位生在校统计、专业学位生名单上报）、学籍同等学力生（
等功能。
密码修改：

操作说明：院系秘书登陆后，要及时更改自己的登陆密码，具体修改方法是，登陆后，快捷方式中点击“修改密码”，系统就会出来，密码修改界面。
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学籍管理
· 学历生在校信息查询：
         操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，查询出本院系的学历硕士名单，通过下面的查询条件，可以筛选出符合条件的学生名单。如下图：
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· 学历生在校信息统计：
         操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，可以根据统计类型选择按院系还是按专业统计，在统计内容中选择所要统计的条件并以图表形式显示出来。如下图：
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· 学历生注册信息审核：
         操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择专业，年级，学期，未注册，点查询，可以查询出符合条件的没有注册的学生。如下图：
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· 学籍信息导出：

操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择单选条件，并选择所要导出的内容，点查询，然后在点到处数据，如下图：
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学籍（专业学位生）；
操作说明：同上学历生的操作。

学籍（同等学历生）；

操作说明：同上学历生的操作。

奖学金管理

· 普通奖学金查询：

 

操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择奖学金分类，年级和所选年度，学生类别进行查询，可以查询出所选条件的并获得奖学金的学生。如下图：
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培养管理

培养信息管理
· 培养方案查询打印：

操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，根据学生类别和年度，查询出本院系的专业，点打印可以打印出此专业的培养方案。如下图：
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· 学历硕士培养计划修改：

操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择各个专业，可以根据查询条件查出本院系，专业的所有学生，点修改，可以修改指定学生的培养计划。如下图：
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· 提交专业学位培养计划：

操作说明：选择年度和班级，点添加课程，加完课程后点提交教学计划，可以把指定课程加到此年度的这个班级学生的培养计划。如下图：
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学历生教务管理系统：
· 开课目录查询：

操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，点查询，可以查看本学期所开设的所有课程，可以根据右边的按钮导出数据或打印数据。如下图：
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· 专业课排课：

操作说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择排课学期，可以查询出本学期所排的课程，点新增可以增加排课，选择课程、选择教室、安排上课时间、安排上课学生后，点击[image: image15.png]1RTF




按钮，完成信息添加。若要修改点击[image: image16.png]


修改按钮，删除信息点击[image: image17.png]


按钮；查询信息：选择排课学期、所属院系、课程编号后，点击[image: image18.png]


出现如图（五三）所示查询信息内容。。如下图：
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· 选课人数统计
功能说明：主要用来统计选课人数。
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操作说明：选择选课开始学期、选课结束学期、课程编号后，点击[image: image22.png]


出现如图所示查询信息内容。打印操作如[交费明细情况查询]。

· 课程选修名单
功能说明：主要用来查询课程选修名单。
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操作说明：查询信息：选择院系、学期、班级后，点击[image: image24.png]


出现如图所示查询信息内容。

· 教师课表查询
功能说明：主要用来查询教师课表。
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操作说明：查询信息：选择学期、教师编号后，点击[image: image26.png]


出现如图所示查询信息内容。
· 院系总课表查询

功能说明：主要用来查询院系总课表。
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操作说明：；查询信息：选择学期、所属院系后，点击[image: image28.png]


出现如图所示查询信息内容。
专业学位生教务管理
操作同学历生教务管理。
进修生管理：
· 进修生信息查询
功能说明：主要用来查询进修生信息。
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操作说明：查询信息：选择所属院系、所属专业、所需的查询条件后，点击[image: image30.png]


出现如图所示查询信息内容。点击[image: image31.png]S SHEE



按钮，点击保存按钮保存excel文档或者点击打开按钮直接查看。
· 进修生成绩查询
功能说明：主要用来查询进修生成绩。
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操作说明：查询信息：输入学号后，点击[image: image33.png]


出现如图所示查询信息内容。

基础数据管理

· 学生密码查询
功能说明：主要用来查询学生密码。
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操作说明：输入学号点查询，在下面就会显示出该学生基本信息，和密码，如图。
· 教师密码查询
功能说明：主要用来查询教师密码。

操作说明：具体操作如学生密码查询。
学位论文盲审管理

· 被抽审学位论文查询
功能说明：主要用来查询被抽审学生学位论文。
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操作说明：选择所属院系、年级、学号、姓名等信息后，点击[image: image36.png]


按钮完成信息查询。删除信息点击[image: image37.png]


按钮。点击手工新增盲审学生按钮，则出现如图所示，输入学号，选择盲审类别后，点击确定按钮，保存该信息。
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培养环节管理

学生社会实践审核：
功能说明：主要是对学生社会实践的信息进行审核工作。
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操作说明：选择所属院系、年级、开始学号、截止学号，点击[image: image40.png]


按钮如上图查询所示，符合条件的点击[image: image41.png]Ir.ci:4



按钮。

学生教学实践审核：
功能说明：主要是对学生教学实践的信息进行审核工作。
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操作说明：选择所属院系、年级、开始学号、截止学号，点击[image: image43.png]


按钮如上图查询所示，符合条件的点击[image: image44.png]Ir.ci:4



按钮。

学生学术报告审核：
功能说明：主要是对学生学术报告信息进行审核工作。
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操作说明：选择所属院系、年级、开始学号、截止学号，点击[image: image46.png]


按钮如上图查询所示，符合条件的点击[image: image47.png]Ir.ci:4



按钮。
学生中期考核审核：
功能说明：主要是对学生中期考核信息进行审核工作。
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操作说明：选择所属院系、年级、开始学号、截止学号，点击[image: image49.png]


按钮如上图查询所示，符合条件的点

成绩管理

学历生成绩管理：

· 按课程成绩查询修改
功能说明：主要用来按课程成绩查询修改。
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操作说明：选择[成绩管理]→[学历生成绩管理] → [按课程成绩查询修改] →选择课程编号、学期、班级，查询出学生成绩列表，点击[image: image51.png]


修改学生成绩，点击[image: image52.png]


删除学生成绩信息。
· 学生总成绩查询
功能说明： 查询学生已修学位学分，应修学位学分，是否开题查询打印功能。
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操作说明：选择[成绩管理]→[学历生成绩管理]→[学生总成绩查询] →选择所属院系、所属专业、年级、学生分类、开始学号与终止学号点击[image: image54.png]10}

i



，若要打印点击打印按钮。

· 课程平均成绩查询
功能说明： 按院系查询课程的平均成绩，如最高分、最低分、平均分。
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操作说明：同上。
· 学生课程成绩排名
功能说明： 按院系、课程、学期、筛选比例查询出学生的课程成绩排名情况。
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操作说明：同上。
· 不及格学生名单
功能说明：主要用来打印不及格学生名单。

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理]→[不及格学生名单] 。
· 毕业学分不合格名单
功能说明：主要用来打印毕业学分不合格学生名单。

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理]→[毕业学分不合格学生名单] 。
专业学位生成绩管理：
· 学生总成绩查询
功能说明：主要用来查询学生成绩。

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理]

· 课程平均成绩查询
功能说明：主要用来查询课程平均成绩。

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理] →[课程平均成绩]
· 学生课程成绩排名
功能说明：主要用来查询学生课程成绩。

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理] →[学生课程成绩排名]
· 不及格学生名单
功能说明：主要用来打印不及格学生名单。

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理]→[不及格学生名单]
· 毕业学分不合格名单
功能说明：主要用来打印毕业学分不合格学生名单。

· 操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理]→[毕业学分不合格名单
]
同等学历成绩管理：
学生成绩查询：

功能说明：主要用来查询同等学历生成绩

操作说明：具体操作如[成绩管理]→[学历生成绩管理]→[学生总成绩查询]
毕业管理

学历生开题申请审核：
功能说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择年级及学号范围，查询出未审核的学生，然后选择学生点审核，或直接全部审核通过。如下图：
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学历生开题结果审核：
功能说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择所需条件查看学生的审核情况。如下图：
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学历生答辩申请审核：
功能说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择院系，专业查询出未审核的学生，然后选择所需学生点审核通过。如下图：
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学历生答辩结果审核：
功能说明：分委会秘书根据自己所在的系别，选择所需条件查看学生的审核情况。如下图：
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· 专业学位生开题结果审核

操作说明：同学历生开题结果审核

· 专业学位生答辩申请审核

操作说明：同学历生答辩申请审核

· 专业学位生答辩结果审核

操作说明：同学历生答辩结果审核

· 同等学历开题申请审核

操作说明：同学历生开题申请审核

· 同等学历开题结果审核

操作说明：同学历生开题结果审核

· 同等学历答辩申请审核

操作说明：同学历生答辩申请审核

· 同等学历答辩结果审核

操作说明：同学历生答辩结果审核

学科管理

停招，延招管理
· 导师延招查询
功能说明：主要用来查询导师延招信息。
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操作说明：点击[停招、延招管理]→[导师延招查询]；选择延招时间后，点击[image: image62.png]


按钮完成信息查询，出现如图所示。

学科信息查询：

· 学科门类查询
功能说明：主要用来查询学科门类。
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操作说明：点击[学科信息查询]→[学科门类查询]，出现如图所示。
· 非学历生类别查询
功能说明：主要用来查询非学历生类别。
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操作说明：具体操作如[学科信息查询]→[学科门类查询]
· 一级学科查询
功能说明：主要用来查询一级学科。
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操作说明：点击[学科信息查询]→[一级学科查询]；选择门类后，点击[image: image66.png]


按钮完成信息查询，出现如图所示。导出数据操作如[学历生在校信息统计]。

· 二级学科查询
功能说明：主要用来查询二级学科。
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操作说明：进入系统管理后台后，点击[学科信息查询]→[二级学科查询]；选择门类后，点击[image: image68.png]


按钮完成信息查询，出现如图所示。导出数据操作如[学历生在校信息统计]。

· 学历生专业查询
功能说明：主要用来查询学历生专业。
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操作说明：具体操作如[学科信息查询]→[二级学科查询]。
· 非学历生专业查询
功能说明：主要用来查询非学历生专业。
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操作说明：具体操作如[学科信息查询]→[二级学科查询]。
辅助库管理：

· 导师所带学生查询
功能说明：主要用来查询导师所带学生信息。
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操作说明：点击[学科信息查询]→[二级学科查询]；选择院系、导师后，点击[image: image72.png]


按钮完成信息查询，出现如图所示。

系统管理

通知公告管理：

· 通知公告信息发布
功能说明：主要对发布的通知公告内容进行维护，院系秘书只能对本院系的学生与教师进发布通知公告(这个功能的发送对象在研究生学院进行控制)。
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操作说明：可以新增公告也可以进行修改原公告或删除公告。

· 通知公告查询
功能说明：主要对发布的历史公告数据进行查询功能。
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操作说明： 选择上图中的日期点查询按钮，显示如上图的公告列表，点查看按钮可以看到公告的明细情况。
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