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[bookmark: _Toc29402][bookmark: _Toc68077525]登录页
[bookmark: _Toc27605][bookmark: _Toc68077526]登录地址
[bookmark: _Toc18365][bookmark: _Toc68077527]登录地址：http://edu.craes.cn/
登陆密码：Hky@123qaz
登录页面
用户输入账号、密码及验证码，点击“登录”，进入系统。在点击“登录”前，勾选“记住密码”，下次登录时选择账号，系统直接显示密码，不用重新输入密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc25641][bookmark: _Toc68077528]账号管理
· 导师的账号均为研究生院员工编号。
[bookmark: _Toc12394][bookmark: _Toc68077529]控制台
[bookmark: _Toc4426][bookmark: _Toc68077530]控制台管理页面
 系统登录成功后，进入控制台，控制台界面如下图。点击控制台上各功能模块按钮，可进入相应的功能模块。
用户会根据权限展示对应的控制台，不同角色用户的控制台界面如下。
· 导师控制台：
[image: 380576de5dcca3b69dcb6fc7cf0bebb]
[bookmark: _Toc24372][bookmark: _Toc68077531]待办
功能说明：【待办】指需要当前用户处理的流程。
[image: 96c7a3ff3c4c4f03108067720cbd759]
[bookmark: _Toc8069][bookmark: _Toc68077532]通知
功能说明：【通知】指系统发布的通知、公告等。
[image: 7c9086884541274b23e6dd2165c5582]
[bookmark: _Toc11607][bookmark: _Toc68077533]个人中心
[bookmark: _Toc28868]用户基础信息
用户登录系统后，点击右上角图像，选择【个人中心】，查看【个人信息】，修改【基本资料】。
[image: 08e214289c6748e945fee8355be2acf]
[image: 1b9133214b0aaa31328de18a7fcf53f]
[bookmark: _Toc5189]密码管理
1、用户首次登录后，需进行密码修改，密码修改操作流程如下：
进入【个人中心】，点击【修改密码】，输入旧密码、新密码以及确认密码，点击【保存】，完成密码修改。
[image: 1b06b66927212177872fcf5a0029802]
2、密码设置规则及设置时间要求如下：
· 密码设置为8-20位，由大小写字母、数字以及特殊符号等字符组成；
· 密码应在90天内至少更换一次；
· 密码设置不得使用最近5次以内重复的口令。
[bookmark: _Toc3838][bookmark: _Toc68077534]个人管理
[bookmark: _Toc68077535][bookmark: _Toc6620][bookmark: _Toc19661]导师基本信息 
导师点击【个人管理】-->【导师基本信息】模块，进行个人基础信息维护。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612508222(1).png]

[bookmark: _Toc68077536][bookmark: _Toc2546]导师风采维护
导师登录系统，点击【个人管理】-->【导师风采维护】模块，点击【新增】按钮，添加导师风采配置，进行导师风采维护。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612513468(1).png]
导师点击【编辑】按钮，进行导师风采信息修改。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612513527(1).png]
[bookmark: _Toc25703][bookmark: _Toc68077537][bookmark: _导师维护本人科研成果]科研信息维护
导师登录系统，点击【个人管理】-->【科研信息维护】模块，按照不同科研项分别新增或导入发表论文、教材专著、获奖成果、科研项目、专利、管理支撑成果、培养研究生获奖情况、参与研究生院工作。可以对科研项进行编辑或删除，并下载附件。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612670448(1).png]
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612670286(1).png]
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612670357(1).png]
[bookmark: _Toc68077538]导师遴选申请
候选导师登录系统，点击【个人管理】-->【导师遴选申请】模块，点击【申请】按钮，维护申请信息，点击【选择】按钮，选择各项科研成果，进行遴选申请。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e3e06d290dadc5700d57d4db86710ba.png]
点击【选择】按钮：
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4c6917266edb4e53871aaec208f22fd.png]
[bookmark: _Toc23323][bookmark: _Toc68077539]研究生导师日常
[bookmark: _Toc20886][bookmark: _Toc68077540][bookmark: _Toc30968]导师选择学生
导师登录系统，点击【研究生导师日常】-->【导师选择学生】模块，查看本导师双选规则、招生专业和招生人数等信息，导师选择学生查看学生申请情况，同意或者拒绝学生申请。
[image: ]

[bookmark: _Toc68077541]指导学生查询
导师登录系统，点击【研究生导师日常】-->【指导学生查询】模块，指导学生查询信息。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1617088368(1).png]

[bookmark: _Toc3131][bookmark: _Toc68077542]请假审核
导师通过研【究生导师日常】，点击【请假审核】查看学生请假信息。
点击【审核】按钮，对学生请假申请进行审批。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612675970(1).png]
【同意】流程完成，学生可以查看。
【不同意】流程结束，流程不可再次提交，学生可以查看。
【驳回】因学生提交信息不全，退回重新修改，该流程可再次提交。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612676295(1).png]
[bookmark: _Toc14521][bookmark: _Toc68077543]奖学金审核
导师通过研【究生导师日常】，点击【奖学金审核】查看学生提交审核信息。
点击【审核】按钮，对学生发起奖学金申请进行审批。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612682304(1).png]
【同意】流程完成，学生可以查看。
【不同意】流程结束，流程不可再次提交，学生可以查看。
【驳回】因学生提交信息不全，退回重新修改，该流程可再次提交。


[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612682333(1).png]
[bookmark: _Toc15257][bookmark: _Toc68077544]评干评优审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【评优评干审核】查看学生提交审核信息。
点击【审核】按钮，对学生发起的评优评干申请进行审批。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612677591(1).png]
【同意】流程完成，学生可以查看。
【不同意】流程结束，流程不可再次提交，学生可以查看。
【驳回】因学生提交信息不全，退回重新修改，该流程可再次提交。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612677646(1).png]
[bookmark: _Toc22463][bookmark: _Toc68077545]开题报告审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【开题报告审核】模块，查看学生提交开题报告审核申请，点击审批按钮进行审批。  [image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0ca9b7acf709a0eafac5d47264fdc11.png]
点击【审核】按钮，对开题报告申请进行审批。
【同意】流程完成，学生可以查看。
【驳回发起人】因学生提交信息不全，退回重新修改，该流程可再次提交。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4f2273f00e2831d7d6a3a9b5a88fbf4.png]
[bookmark: _Toc11838][bookmark: _Toc68077546][bookmark: _Toc20903]评阅论文审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【评阅论文审核】模块，点击审批按钮进行审批。 
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612775818(1).png]
[bookmark: _Toc4059][bookmark: _Toc68077547]论文终版审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【终版论文审核】模块，点击审批按钮进行审批。
[image: ]

[bookmark: _Toc6417][bookmark: _Toc68077548]答辩申请审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【论文答辩审核】模块，点击审批按钮进行审批。 
[image: ]
[bookmark: _Toc32748][bookmark: _Toc68077549]学位申请审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【学位申请审核】模块，点击审批按钮进行审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc31179][bookmark: _Toc68077550][bookmark: _Toc21089]导师年审申请
研究生导师登录系统，点击【研究生导师日常】-->【导师年审申请】模块，点击【申请】按钮，维护申请信息，点击【选择】按钮，选择各项科研成果，进行年审申请。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612517215(1).png]
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612517269(1).png]
导师点击【查看】按钮，查看已提交的年审申请信息。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612517311(1).png]
[bookmark: _Toc68077551][bookmark: _Toc29689]异动信息审核
导师通过【研究生导师日常】，点击【异动信息审核】模块，点击审批按钮进行审批。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1617155950(1).png]

[bookmark: _Toc68077552]博士后导师日常
合作导师进入博士后导师日常模块，点击进站管理、进站报到、中期考核、延期出站、出站申请、退站申请，点击【审批】按钮进行流程审批。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612771887(1).png]
【通过】流程完成，学生可以查看。
【驳回】退回重新修改，该流程可再次提交。
[image: C:\Users\jieyue\AppData\Local\Temp\1612771944(1).png]
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