1、 系统登录

在浏览器地址栏输入门户地址http://myportal.sxu.edu.cn，输入用户名、密码
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登录门户后，鼠标滚动到页面底端，点击研究生系统
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再点击教师导师身份进入系统
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2、导师管理

2.1导师基本信息维护

注：标注蓝色圆点的是必填项
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学习经历，点击新建
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填写完成后点击保存，后续的导师工作经历科研成果同学习经历。

2.2导师跨转专业申请

注：红色带*为必填，下划线的字段为只读，从导师信息中取过来的
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项目论文点击添加，可以添加多条信息
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填写完成后保存，提交学院审核。

2.3导师指导研究生信息

此功能查看导师所指导的研究生的信息，在学生信息管理中指定导师后，导师就可以查看。
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3、 学籍管理

3.1学籍异动导师审核

点击学籍异动导师审核，默认搜索审核状态为待导师审核下的所有数据，如果有数据，点击审核按钮，进入详细页面，填写意见后点击审核通过或者审核不通过。

[image: image11.png]WMAREHSERRM R o |

Jp— ERER: | =
FaEE FERE | BSITEE
= s SawEm Eid SUFHAEN  SueRAE  eERS  EE

HECR D

10m ook SwewE: [10F v| ®m bW PR AR

@
2 Windows
@ B LUETE Windows,

EE [zmus A wmss VR P £ 0 DO Qo





4、 培养管理

4.1培养计划导师审核

学生提交培养计划申请后，导师登录系统，打开培养管理--培养计划导师审核，筛选审核状态为待导师审核的培养计划，点击下图中的[image: image12.png]pEsritR



按钮，进入审核页面，[image: image13.png]®
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如果培养计划没问题，点击[image: image15.png]


，如需学生修改，点击[image: image16.png]BEER



，导师可以直接修改某个人提交的培养计划，点击[image: image17.png]LR



，退选已经选择的课程，选择未选择的课程。
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如果要选择其他培养方案的课程，点击[image: image19.png]SR



，选择具体的培养方案，点击查询，找到具体课程后，点击[image: image20.png](2]



按钮
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点击[image: image22.png]A ERLHTE



按钮，进入下图页面，可以导出Word、excel、PDF
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5、 学位管理

5.1论文发表情况导师审核

点击左侧论文发表情况导师审核菜单，默认筛选待导师审核的数据，点击下图数据中的审核按钮，进入详情页面，如果论文发表情况信息无误，点击审核通过，如果有问题需要退回学生处修改，点击审核退回
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提供批量审核通过和批量审核不通过功能。
5.2学生获得专利情况导师审核

点击左侧学生获得专利情况导师审核菜单，默认筛选待导师审核的数据，点击下图数据中的审核按钮，进入详情页面，如果开题信息无误，点击审核通过，如果有问题需要退回学生处修改，点击审核退回。点击[image: image25.png]T



按钮，可下载附件。
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提供批量审核通过和批量审核不通过功能。
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5.3学生科研成果导师审核

点击左侧学生科研成果导师审核菜单，默认筛选待导师审核的数据，点击下图数据中的审核按钮，进入详情页面，如果学生科研成果信息无误，点击审核通过，如果有问题需要退回学生处修改，点击审核退回
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提供批量审核通过和批量审核不通过功能

5.4学生开题导师审核

点击左侧学生开题导师审核菜单，默认筛选待导师审核的数据，点击下图数据中的审核按钮，进入详情页面，如果开题信息无误，点击审核通过，如果有问题需要退回学生处修改，点击审核退回
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提供批量审核通过和批量审核不通过功能

5.5答辩申请导师审核

点击左侧答辩申请导师审核菜单，选择待导师审核的数据，点击下图数据中的审核按钮，进入详情页面，如果答辩申请信息无误，点击审核通过，如果有问题需要退回学生处修改，点击审核退回
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可查看其它状态的申请数据，点击审核按钮进入详情页面，但是无法审核，只能查看。
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