
web 端首页导师操作说明

第一部分：待处理事项

Web 版研究生管理系统首页“待处理事项”子页面是针对导师做

的一个聚合功能页面，其中“待处理事项”右上角的数字角标表示当

前待审批的事项总数，在此页面上，导师可对学生提交的注册申请、

培养计划申请、学籍异动申请、科研成果申请、毕业申请等一系列申

请进行审批，审批成功后，页面会自动刷新，待处理事项的条数会相

应减少。

第二部分：课程表&成绩

Web 版研究生管理系统首页“课程表&首页”子页面对任课老师

的每门课程，从排课到最终成绩录入完成，形成了一个连续的操作过

程。右上角的数字角标表示未完成成绩录入的处理事项，在此页面中，

任课老师可以根据当前所教课程的相应状态进行相应的操作。该过程

包括任课老师编写上传教学大纲、修改教学大纲、查看（打印）上课

学生名单、创建成绩表单、成绩录入、成绩更正等操作。

“待处理事项”详细说明：

Web 版研究生管理系统首页“待处理事项”主要是为了方便导师

处理与自己相关的审核事项，各种审核操作基本一致，以下以导师审

核“学生注册”为例：



“课程表&成绩”详细说明：

首页“课程表&成绩”栏中，“状态”字段对应八种状态，任课

老师可以根据不同状态进行不同的操作。

状态一：排课中，还未生效

此状态下，处于学院或者研究生院排课还未完成，可点开“操作”

按钮查看具体流程。



状态二：未创建教学大纲

排课完成后，任课老师需要编写教学大纲，任课老师可以点开“操

作”按钮，进行教学大纲编写。



状态三：未提交教学大纲

如若任课老师编写完教学大纲保存后并未提交，则会在此状态，

点击“操作”按钮后，点击“提交大纲”按钮，确认教学大纲无误后

点击“提交”按钮即可。



状态四：未创建成绩表单

任课老师提交了教学大纲后，该课程状态变成“未创建成绩表单”，

点击“操作”按钮，任课老师可以查看或者打印学生名单，打印的名

单表便于任课老师对上课学生考勤。另外。老师可以查看教学大纲，

如若教学大纲有误，可在退回重新编写。在成绩录入的规定时间内，

“创建成绩单”后的提示文字将变成“加载成绩单”按钮，任课老师

点击此按钮后，可加载当前未录入成绩的课程，进行课程成绩录入。



状态五：待录入提交成绩

此状态下，任课老师需要对本门课程进行成绩录入。点击“操作”

按钮，在状态流中点击“提交成绩单”按钮，在相应的成绩明细表中，

通过“导出名单”按钮导出本门课程的学生名单，将录完成绩的 excel
表格通过“导入成绩”按钮上传，确认无误后提交。



状态六：待打印签字上传

提交了成绩单后，在此状态下，任课老师需要将提交的成绩单打

印并签字上传。



状态七：待开课院系审核

如若任课老师逾期录入课程成绩，需要开课学院审核通过后，

本门课程录入的成绩才能生效；若开课学院审核未通过，则退回

至“待录入提交成绩”状态，任课老师需要重新录入提交。

状态八：已经完成成绩录入

此状态下该门课程的成绩录入完成，任课老师点击“查看成绩单”

按钮，查看本门课程学生的最终成绩表，如若发现成绩有误，可点击

“成绩更正申请”进行成绩更改，需学院和研究生院都同意申请，该

门课程的“成绩更正申请”才能生效。
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