上海戏剧学院博士生教学管理系统 学生端操作使用说明


博士生管理信息系统

学生系统操作手册（博士）


一、 登录系统
I． 运行环境

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)。

关闭弹出窗口阻止程序

II．安装打印插件（系统在第一次打印时，自动安装）
点击【系统打印插件】——【系统打印插件】，关闭IE浏览器弹出的窗口阻止程序，点击安装按钮，系统则会自动安装打印插件，或者点击“可点此下载安装文件压缩包”字样的链接进行安装。安装成功后学生可自由打印系统内的表格。
III． 系统登录
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STEP 1 : 进入上戏博士生网页http://yjs.sta.edu.cn ,点击博士生部网页首页左侧的：“学生教学管理系统”。如图： 
STEP 2 ： 在系统登录页面，如下图所示，在用户名、密码栏和验证码栏分别输入学号、密码和验证码，点击登陆按纽，或者直接敲回车。学生登录系统的用户名为学号，首次登录密码为学号。首次登录时，系统会提示修改密码，可按照修改密码提示进行密码修改操作。
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STEP 3：进入学生系统首页，学生系统首页左侧为功能菜单，中间为通知公告和相关下载。
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二、 个人信息

I. 学生新学期注册：
STEP 1 ：点击左侧一级菜单【个人信息】，页面扩展二级菜单【学生学期注册】，如下图所示：
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STEP 1：了解当前学期，点击注册页面的“提交注册”按钮即完成网上学期注册。
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注意：每学期的新学期开始，需按此步骤在系统上做新学期注册，另外需亲自到博士生部到

场注册报到，否则新学期注册不予审核通过。

II. 个人基本信息：
功能：查阅、核对包含个人姓名、年龄、民族等各项基本信息、发表文章/获奖、毕业/学位、 奖/惩信息、注册/异动、培养计划、成绩、贷款信息。

STEP1：点击左侧二级菜单 –【个人基本信息】，页面调出<<个人基本信息>>，核对系统中现有的个人基本信息如下图所示：
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STEP2：点击标签 --【基本信息二】，页面切换，核对系统中现有的个人基本信息。如下图：
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STEP3：点击查看和核对其它标签，同【基本信息二】。
注意：查看和核对过程中如与实际情况有不符的，请记录下来并告知博士生部门。
III． 个人基本信息修改

功能：用于学生更改与补充学生个人信息。

操作：点击【培养管理】菜单中的【个人信息修改】，填写空格内的信息，录入个人信息后请点【提交】按钮，如下图所示：
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IV．研究生入学登记

功能：用于新生入学的学籍登记。

操作：点击【培养管理】菜单中的【博士生入学登记】，核对灰色不可修改部分的信息是否正确，有不符之处请告知博士生部；同时填写空格内的信息，完成后点击“保存”按钮，如下图所示：
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V. 登录密码修改:

功能：用于修改个人密码

STEP1: 点击左侧一级菜单【个人信息】 – 展开二级菜单【登陆密码修改】，页面调出<<学生密码修改>>，如下图所示：
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STEP 2: 输入新密码、确认新密码, 密码修改成功。

VI. 英语六级备案录入：
对象：已参加过国家英语6级考试的学生。

STEP 1: 点击一级菜单【个人信息】菜单中的子菜单【英语6级备案录入】。

STEP 2：在空格内填写英语6级成绩情况，并点击“提交保存”按钮，如下图所示：
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三、 培养管理

I. 培养计划查询

功能：用以查看各类型学生在学期间的培养计划，包括课程任务、培养环节、毕业要求、学分情况等，以便为制定培养计划做好准备和在各阶段学习过程中明确学习任务。

STEP 1: 点击学生页面左侧一级菜单【培养管理】下的二级菜单【培养计划查询】，如图：
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STEP 2：查看自己所属学生类型的培养计划要求及当前的课程学分统计，如图所示：
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注：如果需要打印，单击右上方的“打印”，查询完毕，点击“返回”。
II. 提交培养计划

功能：用于学生培养计划制订。

STEP 1: 通过【培养计划查询】明确自己的培养计划和学习任务，硕士博士生于入学之后与导师研讨自己的专业课部分的课程计划。
STEP 2: 经过与导师的研讨之后，博士生于入学当年的9月30号之前，导师在“教师教学管理系统”上给自己的学生制定专业课部分（包括课程名称、行课学期、行课教师、学分等）和学习年限（博士学习年限为3-6年）。
STEP 3: 在导师制定完毕专业课程和学习年限后，学生进入【培养管理】菜单中的【提交培养计划】，再次确认内容无误后，点击页面右上角的“提交培养计划”按钮，如下图所示：
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III．选课
1、博士生部公共课选课
注意：新学期开始前研究生部制定新学期研究生的公共课，学生可在系统的通知公告栏中下载新学期公共课表、选课要求及课程介绍，了解新学期的课程内容。根据自己的培养计划，博士生在系统上选择自己的选修课。公共必修课不需要选择，系统会自动给学生添加公共必修课。

STEP 1: 选课：点击一级菜单【培养管理】菜单中的子菜单【网上选课】，在“待选选修课程”中，选择“博士生部”为“开课院系”，点击“查询”按钮，则待选课程栏中会列出所有博士生部开设的可选课程。在想要选择的课程后面点击“选课”按钮，则选课成功。如图所示：
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STEP 2：退选：初步选课完毕后，可在“已选课程”中看到已选课程的列表，并只要点击列表后面的“退选”，便可将已选的某课程取消选择。初步选课完毕后，可在“已选课程”中看到已选课程的列表，并只要点击列表后面的“退选”，便可将已选的某课程取消选择。
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IV． 选课结果查看：
功能：用于每轮选课操作完成后，学生进行选课结果查询。
STEP 1：点击左侧一级菜单【培养管理】下的二级菜单【选课结果查询】，页面调出<<选课查询>>，如下图所示：
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STEP 2：在左侧上方的                              下拉框中选择所需查询的学期，然后单击查询，如需要打印选课结果，点击右上方的 


即可。系统默认为当前学期。
V. 学生课表查询
功能：用于学生查看某学期的课表。
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STEP 1：点击左侧二级菜单 – 【学生课表查询】，页面调出<<学生课表查询>>，如下图所示：

STEP 2：在[image: image4.jpg]win



下拉框中选择学期，然后点击查询，便可以查询所选学期的课表，如需要打印，点击右上方的


。系统默认为当前学期。
VI. 课程免修申请：
开放申请免修课程：基础英语

对象： MA和博士
免修要求：英语六级考试成绩通过350分以上；向博士生部递交英语六级成绩单复印件一份；在规定期限内上网操作免修申请。
STEP 1：点击一级菜单【培养管理】下的子菜单【学生课程免修】，在课程免修列表中可以见到基础外语（上）或基础外语（下）的免修申请列表，按列表要求填入英语六级考试时间和考试成绩，点击“申请”按钮。如下图所示：
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STEP 2： 申请之后一段时间内，查看系统上该申请的审核状态。查看方法：再次进入课程免修申请页面，若系统显示审核通过状态，则基础英语课程的免修申请方可生效。审核通过状态如图所示：

VII．社会实践登记

待完成
VIII．学术成果、艺术作品登记

学术成果和艺术作品的类型包括发表文章、发表专著和创作作品。
STEP 1：点击左侧二级菜单 –【学术成果、艺术作品登记】,在 “类型”的下拉菜单中选择以上三种类型之一。如下图所示：
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STEP 2：点击页面右侧的“新增”按钮，则系统会出现该类型的学术成果或艺术作品的情况表，学生填写该表格并点击右上角的“保存”按钮。
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STEP 3：保存之后点击“关闭”按钮则页面回到登记首页。如需新增另一项纪录则重复以上步骤。若点击登记页面的“查询”按钮则学生可查看到所有所登记的学术成果、艺术作品的列表。

VIIII．讲座报告登记

博士生在第二学年结束之前需参加并提交学术讲座报告16次。在每次参加完讲座报告之后需上系统做报告登记。
STEP 1：【培养管理】——【报告讲座登记】，按表格要求填写讲座信息。填写完毕后点击右上角的“保存”按钮。如下图所示：
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STEP 2：保存之后，系统会提示保存成功，点击确认，系统出现所登记的报告列表，如下图。
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STEP 3：如需修改或删除某项已登记的报告，则点击报告列表末尾的          按钮进行修改或删除。如下图所示。若需继续登记另一项讲座报告，则重复第一步和第二步。
四、毕业与学位
I. 开题报告申请
四年制的博士生在第二学年结束前需开题完成, 在与导师确定开题计划之后学生需上网进行开题报告申请。
STEP 1：点击左侧一级菜单【毕业与学位】,展开其二级菜单 【开题报告申请】，页面调出<<学生学位论文开题报告申请>>，按表格要求填写开题报告信息,并保存。如下图所示：
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STEP 2：上传开题文档。点击“浏览”按钮，选择开题报告文档，点击“上传”，上传完成后出现系统提示“上传成功”，点击提示框的“确定”按钮，检查附件题目是否出现在申请页面的“论文题目”栏之后,如下图所示:
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注意：要先保存表格内容后，才能上传开题报告附件。

STEP 3：完成以上两步后，点击右上角的“提交保存”按钮，并提醒导师和院系上网审核该表格。

II．开题结果录入
步骤与“开题报告申请”同。

注意:只有在导师与院系审核通过了“开题报告申请”并实际进行了开题答辩之后，才能进行开题结果录入。完成之后同样需提醒导师和院系上网审核该表格。导师及院系审核通过之后，学生的开题流程则算完成。
III．博士预答辩录入
待完成。
IV．学生答辩申请
四年制的博士生在第八学期初需提交论文定稿并申请论文答辩，再经与导师研讨之后，初步确定答辩日期，并上网提交答辩申请。

步骤与上同。导师及院系审核通过之后，学生的答辩申请流程则算完成。

V．答辩讨论结果录入
学生在答辩完成之后需上网进行答辩结果录入，
步骤与上同。

注意：只有导师和院系审核通过了“学生答辩申请”表格后、并实际完成了毕业论文答辩后，才能网上录入答辩讨论结果。导师及院系审核通过之后，学生的答辩流程则算完成。

VI．学位授予数据核对
功能：用于学生进行学位授予数据核对。

STEP 1：点击左侧二级菜单 – 【学位授予数据核对】，页面调出<<学位授予数据核对>>，如下图所示：
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STEP 2：核对已存在的信息，若有差异可点击相关字段直接修改，         灰色字段不可
修改，同时填写空白填充部分。确认无误后，点击 
 提交保存
进行保存。
五． 通知公告
功能：用于学生查询通知公告。

操作：在首页可直接看到最新的通知公告；或者点击左侧一级菜单【互动信息】，展开二级菜单【通知公告查询】，页面调出<<通知公告列表>>，如下图所示：
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点击发布时间，如图：点击查询，
下方为查询结果，点击列表右侧的

，查看通知详细内容。
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