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[bookmark: _Toc56172167]“研究生培养方案录入管理”操作说明
[bookmark: _Toc56172168]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172169]二、如何进入培养方案管理页面
[bookmark: _Toc56172170]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
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[bookmark: _Toc56172171]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
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点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中找到“培养方案管理”，点击进入培养方案维护界面。
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[bookmark: _Toc56172172]三、如何录入培养方案：
1）进入培养方案录入界面
在培养方案管理页面，点击上方“院系维护”菜单，即可进入培养方案录入界面。
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点击“新增”按钮，选择培养方案模板类型，即可开始录入。
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2）录入培养方案基础信息
进入培养方案录入界面后，首先对基础信息进行完善，维护好“年级、院系、专业、方案名称”等信息。同时可以定义该方案适用的学生范围。
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3）录入学生本科成绩
（1）完成学生信息录入后，即可开始录入课程成绩信息。
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（2）系统已经预置好本科成绩的相关信息，可根据实际情况填写“课程名称、类别、学期、学分、成绩”等信息。
录入完成后，点击“确定”即可。
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3）修改/删除学生成绩
成绩录入完成后，可以点击“修改”按钮来对已录入的成绩进行修改，修改有时间限制，当过了录入期间后，将不可再补录和修改。
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[bookmark: _Toc56172173]四、问题处理
使用中如遇到问题，可以通过系统中预置的“常见问题”说明来查找对应解决方法，或者向各院系教务员咨询。
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[bookmark: _Toc56172174]“研究生培养方案指定管理”操作说明
[bookmark: _Toc56172175]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172176]二、如何进入培养方案管理页面
[bookmark: _Toc56172177]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
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[bookmark: _Toc56172178]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
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点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中找到“培养方案管理”，点击进入培养方案维护界面。
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[bookmark: _Toc56172179]三、如何录入培养方案：
1）进入培养方案录入界面
在培养方案管理页面，点击上方“院系维护”菜单，即可进入培养方案录入界面。
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点击“新增”按钮，选择培养方案模板类型，即可开始录入。
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2）录入培养方案基础信息
进入培养方案录入界面后，首先对基础信息进行完善，维护好“年级、院系、专业、方案名称”等信息。同时可以定义该方案适用的学生范围。
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3）录入学生本科成绩
（1）完成学生信息录入后，即可开始录入课程成绩信息。
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（2）系统已经预置好本科成绩的相关信息，可根据实际情况填写“课程名称、类别、学期、学分、成绩”等信息。
录入完成后，点击“确定”即可。
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3）修改/删除学生成绩
成绩录入完成后，可以点击“修改”按钮来对已录入的成绩进行修改，修改有时间限制，当过了录入期间后，将不可再补录和修改。
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[bookmark: _Toc56172180]四、问题处理
使用中如遇到问题，可以通过系统中预置的“常见问题”说明来查找对应解决方法，或者向各院系教务员咨询。
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[bookmark: _Toc56172181]“研究生排课管理”操作说明
一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172182]二、如何进入排课管理：
[bookmark: _Toc56172183]1）系统登录
用浏览器访问新系统地址http://ehall.nju.edu.cn/new/index.html即可进入新系统，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录
[image: ]
[bookmark: _Toc56172184]2）选择应用
在办事大厅首页搜索“排课”应用，进点击入对应的功能应用。
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点击桌面中的服务卡片，也可进入对应的服务。
[bookmark: _Toc56172185]三、排课管理
[bookmark: _Toc56172186]1）选择开课学期
进入排课综合服务页面，页面上方有当前学校开放维护的学期。
点击【更改】，可以切换到其他学年学期。
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[bookmark: _Toc56172187]2）课程基础信息设置
选择界面中的【排课】按钮，进入教学班排课界面，进行排课。
主要包括设置对应的周次，教师，教室信息的设置或者调整。
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填写课程安排的基本信息，包括设定开放选课模式，或者人工安排指定。
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[bookmark: _Toc56172188]3）排课准备
做好排课准备工作：设置周次、教师、教室、节次等。
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[bookmark: _Toc56172189]4）排课
直接点击对应的节次，即可进行排课，系统自动实时保存排课信息。
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[bookmark: _Toc56172190]5）排课冲突提示
排课冲突自动提醒，如“周/节次、教师、教室”等冲突信息提示。
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[bookmark: _Toc56172191]6）排课限制设置
网上选课方式：设置开放选课的限制条件，如增加“年级、学生类别、院系、专业”等选课限制。
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[bookmark: _Toc56172192]6）增加学生/退课
人工安排方式：添加对应的学生，或者帮学生退课。
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[bookmark: _Toc56172193]7）查看排课结果
排课完成后，可以直接查看排课结果。
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[bookmark: _Toc56172194]8）快速排课复制
同一门课程的多个教学班，可直接复制排课信息。
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[bookmark: _Toc56172195]9）排课完成
  教学班相关信息维护之后，点击【锁定】按钮，标记排课已完成，不允许再修改。
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[bookmark: _Toc56172196]四、排课管理常见问题
[bookmark: _Toc56172197]1、如何增开教学班
排课综合服务下增开教学班，选择其中一个教学班，点击复制就会多一个教学班。
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[bookmark: _Toc56172198]2、排课/选课下如何调整选课限制人数
（1）、打开排课综合服务，点击课程对应的班级详情。
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（2）、修改基础信息下面有个选课人数
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[bookmark: _Toc56172199]3、排课综合服务应用添加任课教师搜索不到
[image: ]
（1）、打开任课教师管理APP，检查是否能搜到任课教师，一定要取消院系查询条件，要是已经在任课教师库就可以直接使用。
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（2）、 如果无法搜索到教师信息，则选择学院，点击添加任课老师。外聘教师也可以在这里维护添加。
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（3）、输入老师职工号或者姓名，点击确定添加。
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[bookmark: _Toc56172200]4、排课时，找不到对应的教室
（1）、打开教室资源管理，检查是否能搜到对应教室信息。如果查询不到，请点击“新建”按钮，增加对应的教室。
[image: ]
（2）、请核对教室的容量与你维护的教学班上课人数的容量，能选择的教室是教室上课容量大于等于你要排课这个教学班的上课人数的教室。
[bookmark: _Toc56172201]5、进入排课发现排课页面显示该教学班无需安排时间，要修改为允许安排时间
[image: ]
点班级名称详情。
[image: ]
在弹出的页面上，设置为需要安排教室，需要安排时间。
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[bookmark: _Toc56172202]“研究生课表及上课学生查询”操作说明
[bookmark: _Toc56172203]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172204]二、进入研究生服务平台
[bookmark: _Toc56172205]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
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[bookmark: _Toc56172206]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
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点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中可以找到研究生相关应用，点击服务卡片可进入各项应用服务。
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[bookmark: _Toc56172207]三、查看任教课表
点击服务列表中的“我的课表”服务，即可进入个人任教课表查看界面，再点击“打印”按钮，可以进行课表打印。
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[bookmark: _Toc56172208]四、查看学校总课表
点击服务列表中的“课表查询”服务，即可进入学校总课表查看界面。点击“导出”按钮，可以进对总课表导出后查看。
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    可根据上方预置的筛选条件，进行快速查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172209]五、查看上课学生名单
点击服务列表中的“选课管理”服务，即可进入任教的教学班总览界面，此时可以通过“点名册”功能查看上课学生名单。
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点击“点名册”可查看上课学生名单，点击“打印点名册”按钮即可打印。
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1、 找到对应的教学班，点击 “学生名单”，进入上课学生维护页面。
[image: ]

2、 点击“导入”按钮。
[image: ]
3、在弹出的页面中，点击“下载导入模板”，如果对字典不清楚的可以点“下载模板（包含字典）”。
[image: ]

4、打开下载的模板，将学生信息按模板填入。以下字段务必按字典输入，否则校验不通过。
   修读方式：正常、重修、
   课程类别：A类、B类、C类、D类、X类
[image: ]

5、填写完成后，点击选中EXCEL文件，开始导入，默认都是下一步。
[image: ]




6、点击“执行导入”，即可完成导入。
[image: ]

7、导入后效果如下：
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[bookmark: _Toc56172210]“研究生选课管理”操作说明
[bookmark: _Toc56172211]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用的Google Chrome 浏览器，是一款快速、简单且安全的网络浏览器，能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172212]二、进入研究生选课平台
[bookmark: _Toc56172213]1）登录南京大学研究生选课管理平台
用浏览器访问南京大学研究生选课管理平台地址http://yjsxk.nju.edu.cn即可进入研究生选课服务平台，此时用自己的统一身份认证账号进行登录。
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登录成功后，进入如下界面。点击“我的选课”即可进入选课平台，如果已经选过课程，可以点击“查看我的课表”来查看已选课程详情。
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[bookmark: _Toc56172214]三、往届研究生选课
[bookmark: _Toc56172215]1）开始选课
在首页点击“我的选课”进入选课平台后，点击“公选课/跨院系”，即可查看所有可选的课程。如果知道课程代码、课程名称或者任课老师，可以利用搜索功能来快速查找。也可以利用系统预置条件来查找。
本次专业课程也按照公选模式来选课，具体上课条件已由院系预先设置好，符合上课条件的才能选择课程。
[image: ]
点击“选课”按钮，系统会自动判断当前选课条件，如果判断通过，则会提示“选课成功”，否则会弹框提示不能选择的原因。
[image: ]
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如果选课失败，会提示告知具体原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172216]2）退课
由院系预置的本学期上课名单，不允许线上退选。如需退选，请与本院系教务员联系。
课程选择完后，可点击“已选课程”查看已经选好的课程，如果对某一门课程不满意，可点击课程后面对应的“退选”按钮，点击“确认”即可退课。
[image: ]

[bookmark: _Toc56172217]3）快捷入口
在选课管理平台右侧，有快捷操作入口，通过点击对应的图标，可快速返回首页、查看已选课表、查看退课记录等。
[image: ]



[bookmark: _Toc56172218]四、2020级研究生选课
[bookmark: _Toc56172219]1）开始选课
在首页点击“我的选课”进入选课平台后，此时会看到两个选项“方案内课程、跨院系/公选课”，方案内课程是指在个人培养方案内已经预置的课程，跨院系/公选课是指不在培养方案内的课程，都可以选课。
本次专业课程也按照公选模式来选课，具体上课条件已由院系预先设置好，符合上课条件的才能选择课程。
[image: ]
点击“选课”按钮，系统会自动判断当前选课条件，如果判断通过，则会提示“选课成功”，否则会弹框提示不能选择的原因。
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如果选课失败，会提示告知具体原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172220]2）退课
由院系预置的本学期上课名单，不允许线上退选。如需退选，请与本院系教务员联系。
课程选择完后，可点击“已选课程”查看已经选好的课程，如果对某一门课程不满意，可点击课程后面对应的“退选”按钮，点击“确认”即可退课。
[image: ]

[bookmark: _Toc56172221]3）快捷入口
在选课管理平台右侧，有快捷操作入口，通过点击对应的图标，可快速返回首页、查看已选课表、查看退课记录等。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172222]五、问题处理
使用中如遇到问题，可以通过系统首页预置的“常见问题”说明来查找对应解决方法，或者向各院系教务员咨询。
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[bookmark: _Toc56172223]“研究生调停补课”教师操作说明
[bookmark: _Toc56172224]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172225]二、如何进入调停补课管理页面
[bookmark: _Toc56172226]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172227]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
[image: ]
点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中找到“调停补课管理”，点击进入学生成绩维护界面。
[image: ]
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[bookmark: _Toc56172228]三、如何进行调停补课操作：
1. [bookmark: _Toc15056265][bookmark: _Toc56172229]调课业务
1) [bookmark: _Toc56172230]如何调课
当老师需要调课的时候点击【调课】，进入如下页面可以进行调课，那老师可以依据时间情况选择：调整时间（包括老师、教室）或仅调整教师或仅调整教室
[image: ]
操作流程：首先老师需要选择【添加调整信息】中的一种
2) [bookmark: _Toc56172231]如果既需要调教室、又需要调整教师:
[bookmark: _Hlk15056779] 选择【调整时间】，弹出如图1所示，那么选择我们要调整的周次、及排课的节次后点击下一步如图2，进入调课的内容页面，选择调整到的周次，选择添加教师或者 删除教师进行调整教师，选择【添加/更换】调整教室新的教室，鼠标在课程安排出选择可以安排的节次上点，如图3，点击 【确定】，完成调课;返回页面显示调整的信息，添加申请原因和上传附件（默认非必须）如图4，点击【提交】，完成调课申请操作。
[image: ] 
									图1 
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图2
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图3
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图4
3) [bookmark: _Toc56172232]仅调整教师
选择【仅调整教师】后，弹出如图1所示，那么选择我们要调整的周次、及排课的节次后点击下一步，进入调课的内容页面如图2，进行添加教师，信息都确认如图3，点击 【确定】，完成调课;返回页面显示调整的信息，添加申请原因和上传附件（默认非必须）如图3，点击【提交】，完成调课申请操作。
[image: ]
图1
[image: ]
图2
[image: ]
图3
4) [bookmark: _Toc56172233]仅调整教室
选择【仅调整教师】后，弹出如图1所示，那么选择我们要调整的周次、及排课的节次后点击下一步，进入调课的内容页面如图2，进行添加或更换教室信息，信息都确认如图3，点击 【确定】，完成调课;返回页面显示调整的信息，添加申请原因和上传附件（默认非必须）如图3，点击【提交】，完成调课申请操作。
[image: ]
图1
[image: ]
图2
[image: ]
图3
2. [bookmark: _Toc15056266][bookmark: _Toc56172234]停课
调停补课申请页面点击【停课】后进入图1，选的添加停课信息，进入图2，选择停课的周次，再次勾选停课的节次如图3，确认好信息后点击【确定】，返回页面如图4，添加申请原因、请原因说明点击【提交】完成停开课程申请。
[image: ]
图1
[image: ]
图2
[image: ]
图3
[image: ]
图4

3. [bookmark: _Toc56172235]补课
调停补课申请页面点击【补课】后进入图1，选的添加补课信息，进入图2，选择补课的周次，可以添加或删除老师、可以添加/更换教室，排课模式，勾选补课的节次如图3，确认好信息后点击【确定】，返回页面如图4，添加申请原因、请原因说明点击【提交】完成停开课程申请。
[image: ]
图1
[image: ]
图2
[image: ]
图3
[image: ]
图4
4. [bookmark: _Toc56172236]换老师
调停补课申请页面点击【换老师】后进入图1，选的【换老师】，进入图2，选择点击下面进行选择弹出待选老师如图3，选择老师，完成换老师操作如图4；如需添加老师，点击【添加老师】进入图5，选择好周次后，点击确定弹出选择老师列表如图6，【选择】老师后完成添加老师操作如图7，添加申请原因、请原因说明点击【提交】完成停开课程申请.
[image: ]
图1
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图2
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图3
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图4
5. [bookmark: _Toc56172237]加老师
[image: ]
图5
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图6
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图7
[bookmark: _Toc56172238]四、问题处理
使用中如遇到问题，可以通过系统中预置的“常见问题”说明来查找对应解决方法，或者向各院系教务员咨询。
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[bookmark: _Toc56172239]“研究生学生课表及成绩查询”操作说明
[bookmark: _Toc56172240]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172241]二、进入研究生服务平台
[bookmark: _Toc56172242]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
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[bookmark: _Toc56172243]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
[image: ]
点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中可以找到研究生相关应用，点击服务卡片可进入各项应用服务。
[image: ]
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    也可以在搜索框中搜索对应的关键字来查询。
[bookmark: _Toc56172244]三、查看我的课表
点击服务列表中的“我的课表”服务，即可进入个人课表查看界面，再点击“打印”按钮，可以进行课表打印。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172245]四、查看我的成绩
点击服务列表中的“我的成绩”服务，即可进入个人历史成绩查看界面，选择“学年学期”筛选框中的对应学期，可以进行切换。
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[bookmark: _Toc56172246]“学生免修免考申请”操作说明
[bookmark: _Toc56172247]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172248]二、如何进入免修免考申请页面
[bookmark: _Toc56172249]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172250]2）进入研究生服务平台
在办事大厅首页搜索“免修免考”关键字，点击下方加载的“我的免修免考申请”应用，即可进入申请页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172251]三、如何申请免修免考课程
进入页面后，会自动加载学籍信息，同时页面下方会自动匹配当前可以申请的课程类型。
关于入学成绩，目前暂时都未导入，等后期再集中处理。
[image: ]
在下方的可申请课程范围内，挑选一门需要申请免修的课程，选择符合自己条件的申请依据后，点击“申请免修”按钮开始填报。
[image: ]
在弹出的申请页面中，填写好申请理由，并上传对应的成绩证明，填写完成后点击“提交”按钮来提交审核，或者点击“保存”暂存为草稿。
[image: ]
提交完成后，可以进行“退报”来取消本次申请，也可以点击“收回修改”来补充完善后再次提交。
[image: ]
点击“查看详情”可以查看本次申请的审批进度。
[image: ]
当审核通过或者不通过后，在申请页面会有提示标识，点击“查看详情”可继续查看审批的过程记录。
[image: ]
当审批通过后，可在办事大厅“我的成绩”应用中查询对应的成绩信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc56172252]六、问题处理
本次免修免考申请，部分课程之间存在互斥关系，即多门可申请免修的课程中，只能选择一门来申请，不能同时申请多门课程免修。
大家在使用中如遇到问题，可以咨询院系教务员进行处理。
[bookmark: _Toc56172253]“研究生成绩管理”教师操作说明
[bookmark: _Toc56172254]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172255]二、如何进入学生成绩管理页面
[bookmark: _Toc56172256]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172257]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
[image: ]
点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中找到“学生成绩管理”，点击进入学生成绩维护界面。
[image: ]
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[bookmark: _Toc56172258]三、如何录入学生成绩：
1）设置成绩录入规则
在学生成绩录入页面，选择正确的学年学期，下方会自动显示本人负责授课的教学班数据。
[image: ]
点击“录入”按钮，会自动加载上课学生名单，此时可开始录入学生成绩。
[image: ]
任课教师可以自行设定学生成绩构成，可选择“百分制、等级制、通过制”等多种成绩分制。选择全部学生，点击“修改成绩构成”按钮，即可更改成绩录入分制。
[image: ]
2）录入学生成绩
（1）可以在成绩录入页面，直接录入学生成绩。
[image: ]
（2）可以批量导入学生成绩。点击“导入”按钮，下载对应的模板，按模板要求填写好学生成绩后，通过导入功能导进系统。
[image: ]
3）提交学生成绩
成绩录入完成后，可以点击“提交成绩”按钮进行提交，提交后成绩正式生效，将不允许任课教师再修改。
[image: ]

[bookmark: _Toc56172259]四、问题处理
使用中如遇到问题，可以通过系统中预置的“常见问题”说明来查找对应解决方法，或者向各院系教务员咨询。
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[bookmark: _Toc56172260]“研究生成绩管理”教师操作说明
[bookmark: _Toc56172261]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172262]二、如何进入学生成绩管理页面
[bookmark: _Toc56172263]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
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[bookmark: _Toc56172264]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
[image: ]
点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中找到“学生成绩管理”，点击进入学生成绩维护界面。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172265]三、如何补录学生本科成绩：
1）进入补本成绩录入界面
在学生成绩管理页面，点击右上方“补本成绩录入”菜单，即可进入补本成绩录入界面。
[image: ]
点击“新增成绩”按钮，会自动弹出补本成绩录入的具体操作界面，此时可开始录入学生本科成绩。
[image: ]
点击“学号姓名”栏目，系统会自动加载在籍学生名单，可输入学号或者姓名来进行搜索，输入的同时系统会自动匹配。
[image: ]
2）录入学生本科成绩
（1）完成学生信息录入后，即可开始录入课程成绩信息。
[image: ]
（2）系统已经预置好本科成绩的相关信息，可根据实际情况填写“课程名称、类别、学期、学分、成绩”等信息。
录入完成后，点击“确定”即可。
[image: ]
3）修改/删除学生成绩
成绩录入完成后，可以点击“修改”按钮来对已录入的成绩进行修改，修改有时间限制，当过了录入期间后，将不可再补录和修改。
[image: ]

[bookmark: _Toc56172266]四、问题处理
使用中如遇到问题，可以通过系统中预置的“常见问题”说明来查找对应解决方法，或者向各院系教务员咨询。
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[bookmark: _Toc56172267]“研究生成绩变更”操作说明
[bookmark: _Toc56172268]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172269]二、如何进入培养方案管理页面
[bookmark: _Toc56172270]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用各位老师自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172271]2）进入研究生服务平台
在办事大厅页面找到“在线服务”栏目，点击“全部服务”。
[image: ]
点击选中“研究生服务”，在下方应用功能中找到“培养方案管理”，点击进入培养方案维护界面。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172272]三、学生成绩变更
1）进入学生管理界面
（1）点击右上方“成绩变更”菜单，即可进入学生成绩变更申请界面，再点击“申请变更”按钮，即可开始成绩变更申请相关操作。
[image: ]
（2） 在弹出的界面中，查找需要变更的教学班，可以通过上方的筛选条件来快速查找。
选中需要变更的教学班，再点击下方的“选择教学班”按钮，进入学生名单选择界面。
[image: ]
（3） 在学生名单管理界面，选择需要变更成绩的学生名单，选择完成后点击下方的“选择需要变更的成绩”按钮，进行下一步操作。
[image: ]
（4） 将选中的学生进行成绩变更，输入变更后的成绩，并在下方的“申请原因”一栏填写本次成绩变更的原因，还可以上传附件进行佐证。完成后点击“确定”即可完成提交，待审核通过后成绩会自动变更。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172273]四、成绩变更审核
1）进入学生管理界面
（1）点击右上方“成绩变更”菜单，即可进入学生成绩变更审核界面，再点击“审核”按钮，即可开始成绩变更审核相关操作。
[image: ]
（2） 在弹出的审核界面中，可以查看本次变更的详细信息及申请材料，请根据实际情况，进行“通过/不通过”审核。
[image: ]
（5）     最终审批通过后，成绩会自动变更。学生可以在办事大厅“我的成绩”应用中进行查询。


[bookmark: _Toc56172274]“校外成绩认定申请”操作说明
**注意：本手册中截图均为测试数据。
[bookmark: _Toc56172275]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172276]二、如何进入成绩认定申请页面
[bookmark: _Toc56172277]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172278]2）进入研究生服务平台
在办事大厅首页搜索“成绩认定”关键字，点击下方加载的“我的成绩认定申请”应用，即可进入申请页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172279]三、如何申请成绩认定
进入页面后，会自动加载学籍信息，同时页面上方会自动展示当前开放的申请时段。申请完成后，下方列表会自动加载历史信息。
[image: ]
点击“发起申请”按钮，即可进入填报页面开始申请。第一步先选择需要转换的课程类型。
系统支持两种类别的课程成绩认定，详细说明如下。
转换为D类课程成绩：此种情况适用需要转换的课程成绩不在当前校内课程库中，即院系暂未开始此课程的授课。只能转换为D类课程。
转换为培养方案内课程成绩：此种情况适用需要转换的课程成绩已在当前校内课程库中，可以转换为培养方案对应的A/B/C/D/X等课程类别。
[image: ]
（1）D类课程成绩认定申请：
选择好对应的申请类型后，点击“确定”进入下一步注意事项阅读，阅读完成后继续点击下一步，开始认定课程信息的填写，此时填写的是认定通过后校内课程成绩的信息，即最终显示在成绩单上的成绩信息。
[image: ]
依次填写好对应的课程成绩信息，此处可以同时申请多门需要认定的校内课程成绩，点击“继续添加”按钮即可继续添加。填写完成后点击下一步。 
点击“添加认定成绩”，完成校外成绩信息的填写，并上传校外成绩单作为申请附件材料。如果同时申请多门课程的，需要单独上传每门课程的成绩单。
[image: ]
全部填写完成后，可以保存为草稿，也可以点击“提交”进入审核。
[image: ]
（2）培养方案内课程成绩认定申请：
选择好对应的申请类型后，点击“确定”进入下一步注意事项阅读，阅读完成后继续点击下一步，此时进入课程选择页面，可以按课程代码、课程名称或开课单位来进行搜索和筛选，勾选需要认定的课程后，点击下一步即可。
可以一次选择多门课程来认定。
[image: ]
同样也需要填写完善校外成绩信息，同时还需要上传校外成绩单以及该课程的任课老师签字确认书，作为申请的附件材料。学期由院系教务员在审核时进行补充完善。
填写完成后，点击保存可以存为草稿，点击提交可以进入审核流程。
[image: ]
（3）申请进度查看
在成绩认定首页界面中，会自动加载已经申请过的成绩认定记录，点击“查看”按钮，可以查看当前申请的审核进度。
在正式审核前，可以撤销申请进行更正。开始审核后无法撤回。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172280]四、问题处理
本次成绩认定申请，请认真阅读注意事项，严格按照规定的课程范围及要求来进行申请，不符合成绩认定规定的课程一律审核不通过。
大家在使用中如遇到问题，可以咨询院系教务员进行处理。




[bookmark: _Toc56172281]“校外成绩认定审核”操作说明
**注意：本手册中截图均为测试数据。
[bookmark: _Toc56172282]一、推荐使用浏览器
系统推荐使用Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好地满足新型网站对浏览器的要求：
· Google Chrome
· https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/  （下载地址） 	
支持操作系统和浏览器列表：
[image: C:\Users\WW\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c33849b86a83345c0179c0cab9dfd26.png]
[bookmark: _Toc56172283]二、如何进入成绩认定审核页面
[bookmark: _Toc56172284]1）登录南京大学网上办事大厅
用浏览器访问南京大学网上办事大厅地址http://ehall.nju.edu.cn即可进入研究生服务平台，此时用自己的统一身份认证账号进行登录。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc56172285]2）进入研究生服务平台
在办事大厅首页搜索“成绩认定”关键字，点击下方加载的“学生成绩认定管理”应用，即可进入审核页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc56172286]三、如何审核成绩认定
进入页面后，会自动加载本院系的成绩认定待审核信息，点击“审核”按钮即可开始审核，也可勾选多条申请后点击“批量审核”。
[image: ]
点击“审核”按钮，即可进入学生申请详情页面。此时可以查看学生申请的详细信息，如果觉得学生申请信息填写的不对，可以直接进行修改。
[image: ]
核对无误后，可以点击下方的“审核通过”按钮完成审核，也可以将此申请退回给学生继续补充完善，或者对不符合申请规定的直接审核不通过。
[image: ]

    教务员可以代学生进行申请，详细申请操作可查看学生申请操作手册。
[bookmark: _Toc56172287]四、问题处理
本次成绩认定申请，请认真阅读注意事项，严格按照规定的课程范围及要求来进行申请，不符合成绩认定规定的课程一律审核不通过。
大家在使用中如遇到问题，可以咨询研究生院培养办进行处理。
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