上海戏剧学院研究生教学管理系统 学生端操作使用说明


研究生管理信息系统

学生系统操作手册（MFA）
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 : 进入上戏研究生网页http://yjs.sta.edu.cn ,点击研究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 2：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。
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，另外需亲自到研究生部到

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，请记录下来并告知研究生部门。
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【研究生入学登记】，核对灰色不可修改部分的信息是否正确，有不符之处请告知研究生部；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】。
STEP 2：查看自己所属学生类型的培养计划要求，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，硕士研究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，研究生于入学当年的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（MA学习年限为2—5年，全日制MFA学习期限为3—5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、研究生部公共课选课
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， MFA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“研究生部”为“开课院系”，点击“查询”按钮，则待选课程栏中会列出所有研究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。
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2、院系选修课选择

除研究生部的公共课以外，各院系也会安排部分选修课，同学们应注意了解院系通知并及时在系统上选课。若所要选的某院系选修课与已选的公共课或者与已选的其他院系的选修课时间有冲突，则系统会提醒两课时间有冲突而无法选择，则学生需另作选择。
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“某院系”为“开课院系”，点击“查询”按钮，则系统会出现本学期该院系开设的选修课程列表。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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III． 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 
IV. 学生课表查询
功能：用于学生进行某学期的课表查询。

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：
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STEP 2：在[image: image1.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。
V. 社会实践登记
待完成
VI． MFA艺术实践计划登记

各学科领域根据本专业特点，在第一学年和第二学年各安排一次专门的艺术实践和考察活动，在开始实践前，学生需上系统登记“艺术实践计划表”。

STEP 1: 点击页面左侧一级菜单【培养管理】——【艺术实践计划登记】，学生填写除导师和院系意见以外的所有空格，填写完毕后点击右上角的“提交保存”按钮。如下图所示：

[image: image3.jpg]il
A A

FEHEMER

EESHR
FHEMSER
ERHRIESMESHIEEH
EHAE
EMESHIRT

SIFER

1612131022002

THEl BTEIFE

[
|

#E
PSSR

S aRiE

BRAE

Dogen) iR iRE S0 B

[ guE

[




STEP 2:提交保存以后需提醒导师及院系审核通过该计划表。

VII． MFA艺术实践考核登记

在进行完艺术实践之后MFA学生需填写考核表。
STEP 1：点击【培养管理】——【艺术实践考核登记】，学生填写除导师和院系意见以外的所有空格，如下图所示：
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STEP 2:按照表格要求上传实践总结报告，否则将无法提交。如下图所示。
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STEP 3:填写完毕后点击右上角的“提交保存”按钮。完成后提醒导师及院系审核通过该考核表。待导师、院系及研究生部审核通过后，系统方会自动记录完成“MFA艺术实践、艺术考察”环节并记录4学分。
VIII．中期展示：

全日制MFA在第二学年结束前进行中期展示，完成中期展示的同学需在系统上做登记。

全日制MFA在第二学年结束前进行中期展示，完成中期展示的同学需在系统上做登记，进入STEP 1：点击【培养管理】——【中期展示】，按表格要求填写中期作品展示登记表,如下图所示：
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STEP 2：上传中期展示报告文档。点击“浏览”按钮，选择毕业展示报告，点击“上传”，当上传方框中出现报告的文档名称，则表示上传成功。
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STEP 3：表格完成之后点击右上角的“提交保存”按钮。并提醒导师和院系上网审核该表格。导师及院系审核通过之后，学生的中期展示流程则算完成，系统则会自动给与中期展示的3学分。
注：作品介绍栏最多可输入3000字。若多余3000字可另外附纸，打印交给导师审阅。
VIIII毕业展示：

点击【培养管理】——【毕业展示】。
步骤与【中期展示】相同。

注：表格提交保存之后请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，学生的毕业期展示流程则算完成，系统则会自动给与毕业展示的5学分。
X．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。
STEP1：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。
XI．讲座报告登记

研究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。待学生系统中的该表格满16次讲座记录以后，系统会自动记录2学分。

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“修改”或“删除”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。
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四、毕业与学位

I. 开题报告申请

三年制的硕士研究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．硕士中期考核登记

学校在第五学期开始后对三年制的硕士生进行中期检查，内容包括：论文进度、内容与开题报告预定内容是否符合、已完成的研究内容、目前的问题及下一步计划等。完成中期考核的学生需上网登记中期考核表。

步骤与上同。导师及院系审核通过之后，学生的网上中期考核登记则算完成。

IV．学生答辩申请

三年制的研究生在第六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：

[image: image39.jpg]o #EepE

HE
RS 10273 IEERRE 0279
FRLFAE 05 TR 5
—FHS 504 E 50406
SERBEIER
AEAER
#E R I REHE |
=) ERR i\ RATE ]
Rik vl BoHER R V]
s 198438 2] SRR [\ RERERRATE v]
SERS |412326198403086326 | BREFR PO ST [EEE- V]
)
¥5 1211131062025 | AFEH 2011-9-1 :‘ ezl MA V]
FRE & = = V| SimE vl
ST EANERE FERE ]
FRLFEEN 5 TG AT Tv]
B i BE8 1027911160020013 |
Eits SR
FHFEEIES
HEFE —EEE- | HEFN
FREAR 020 SRR < L ]
RELRE TEE FEFEL ]
FELERAn 2008-6-30





[image: image40.jpg]


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：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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