培养环节成绩录入说明（院系管理员）
在研究生院允许的时间范围内，院系管理员登录系统在“维护环节成绩”菜单录入并提交环节成绩、上传评审意见表。院系可以组织导师录入环节成绩，也可以组织环节秘书录入环节成绩。

任务一：查看考核学生名单

院系管理员在“维护培养环节”菜单查看本学期要考核的学生名单和考核结果。
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查看时选择要查看的培养环节名称，如“博士生资格考试”，档案是否提交选择“全部”点击【确定】按钮进入培养环节列表页面。页面如下图所示：
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对于有对应电子档案的培养环节，在培养环节列表页面点击[image: image3.png]


查看图标可以查看学生已经提交的电子档案信息。
任务二：设置环节秘书

院系可以组织导师录入环节成绩，也可以组织环节秘书录入环节成绩。若要组织环节秘书录入环节秘书，院系首先需要在“设置环节秘书”菜单设置环节秘书。

第一步：选择要设置的培养环节点击【确定】按钮，系统列出在本学院在考核名单中的学生列表。
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第二步：勾选需要设置的学生，录入环节秘书的教师号或姓名，点击【确定】按钮。
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任务三：录入并提交环节成绩

在研究生院允许的时间范围内，院系管理员登录系统在“维护环节成绩”菜单录入并提交环节成绩。

方式一：批量录入并提交环节成绩
第一步：选择要录入的培养环节点击【确定】按钮，系统列出在本学院在考核名单中的学生列表。
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第二步：勾选需要设置的学生，录入培养环节成绩，点击【确定】按钮。
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第三步：勾选需要设置的学生，批量提交成绩设置为“已提交”，点击【确定】按钮。
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方式二：个别录入并提交环节成绩

若要个别录入环节成绩，可以在“维护培养环节”列表页面点击[image: image9.png]


按钮进入个别设置页面，录入成绩后点击【确定】按钮完成成绩录入。页面如下图所示：

[image: image10.png]- EBREERTD -

22 510101043





方式三：批量导入培养环节成绩

管理员可以在“导入培养环节”菜单下载导入模板，整理导入数据后批量导入环节成绩。
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导入模板和数据页面如下图所示：
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注意：导入的环节成绩提交状态为“未提交”需要在“维护培养环节”菜单批量提交成绩。
任务四：上传评审意见表

环节成绩录入并提交后，管理员需要在“上传评审意见表”菜单上传环节评审意见表。系统提供两种上传评审意见表的方式：

方式一：批量上传评审意见表
准备好要上传的评审意见表后，管理员在“上传评审意见表”菜单选择要上传的环节，选择好上传的zip压缩包，点击【导入】批量导入评审意见表。

注意：扫描好的PDF格式的评审意见表要以学生的学号命名，建议将其放入同一个文件夹中，压缩时选择文件夹中的文件，点击右键选择“发送到/压缩（zip）文件夹”完成文件的压缩；
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方式二：个别上传评审意见表
第一步：选择要上传评审意见表的的培养环节，点击【确定】按钮，系统列出在本学院在考核名单中的学生列表。
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第二步：点击【选择文件】选中要上传的学生的评审意见表，点击【导入】按钮上传。
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任务五：打印环节考核统计表
考核结束后，院系管理员在“我的报表“菜单打印培养环节考核统计表，签字盖章并交研究生院。
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