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        培养方案管理员维护手册

附件5：材料填写要求和系统操作指南
材料填写要求：行业导师个人的《南京大学研究生“行业导师”申请表》、《南京大学研究生“行业导师”考评表》及佐证材料由合作学院/单位保存。《南京大学研究生“行业导师”工作师德评价汇总表》请合作学院/单位汇总审核后提交研究生院，电子版重命名为“合作学院/单位代码+学院名称+工作师德评价汇总表”(如“002+商学院+工作师德评价汇总表”)，纸质版工作师德评价汇总表需书记、院长签字，合作学院/单位盖章。上述纸质版材料提交到研究生院，电子版材料发送到jin_g@nju.edu.cn。
注意：仅接受学院包含所有行业导师的整体材料，请勿上传个人材料。
系统操作指南：
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1 阅读指南

1.1编写目的

本系统是针对南京大学研究生服务平台二期开发项目功能，本操作手册可作为行业导师管理的操作指南与速查手册使用。
1.2 手册构成

本手册提供了行业导师管理应用的操作指南与速查手册使用。
1.3 面向对象

学院/单位教务员
2 系统的启动与进入

2.1 浏览器设置

统一身份认证平台只兼容使用 Chrome内核(版本50以上) 和 IE9及以上内核 的浏览器，推荐使用新版chrome浏览器或新版360极速浏览器。

2.2 登录主页面

进入统一身份认证平台：https://ehall.nju.edu.cn/ ，输入网址进入网页如图2-2-1所示，点击网页右上角的“登录”按钮即可进入登录页面，如图2-2-2所示。
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图2-2-1
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图2-2-2

2.3 系统主页面
登录之后，系统主页面如图2-3-1所示，直接在搜索框搜索相关应用，或者如图2-3-2点击“全部服务”即可查看并使用所有有权限的应用模块。

[image: image4.png]B TR 0: EealdME 0: #FONE 0 BAES 0 o REEY. 452 -3

FENE HENE EEHS

BERE | EEIH% B
Mt
@
a =l B =
AFES DR HEHES (SRR RESE
BRI BERSR DREMMERS WMREE | BRER BRASIIMENA | .
ATERR | FBHPA (OA) | REZmE | EsEEasiNg Eduroamfigss | IP. B
RE{ER

=) Bz 5
MBFES WeVHES HEHF RS

PR | M4k FFEIRE RIRNE FREGE | Wtz PIRDBRERET+
ASEA | M5 B | SEN | 8 K | SRER | B ARE A




图2-3-1
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图2-3-2

2.4 应用的进入

进入全部服务之后，依次点击服务类别中的“研究生服务”、二级分类中的“培养服务”，之后在下方找到需要使用的应用，点击之后选择对应的人员身份进入即可。

3 系统的使用

3.1行业导师信息管理 

1、在行业导师可维护时段内，点击【新增】，进入详情页面，进行行业导师信息录入。
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2、 录入完成后，表格页面会自动进行导师数据的校验判断，帮助老师进行数据准确性的辅助判断。
[image: image7.png]TUSIHEREE

pSi<d HOR  FEEEE. v EREER  ESE. - FRIER EEE. v EEEAFE BEE
ERARIEFS..  BEE. v RS EISE v EEERE BIEE. - BEFE B v TS EEE
TR EE. v RREESID BERS B v BERSEGRL. BEE. v
g Jilliz3 =IN SN SH IEBITED REEERS  EREEER ERRARIER FEELFERER  BEeNS
EFHRE O BEEASE ERARE.. BRI BE%H . BERERTL BERU [ BRPCEK.. O Tiesfs o
= = FHRNSES.. BRARAELE.. BEER
5@3.com RESM L. % WEER 2024-07 Tiesf2
BER EETRAEE.. % BEER 2021-07 Toesafut

5@1.com

BT | ESRE KR >

HERS © SRER C REEE

FRE2024E5.. 2024
ji2e= FRE2024E5.. 2022
[E==3 FRE2024E5.. 2021




3、 导入：在单个录入的同时，也支持使用Excel数据导入的方式，进行导师数据维护。先选择批次，再点击【导入】，下载导入模板，填写完成后，进行导入。
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4、 设置聘任状态：选中要调整聘任状态的记录，可进行聘任状态修改。
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5、 其他功能说明：
导入查询名单：根据导入模板的数据，进行导师信息查询。

下载审批表模板：下载上传的审批表模板文件，供老师参考使用。
自定义显示列：调整表格页面显示的字段及显示顺序。

3.2行业导师考核
1、 新增：在行业导师考核开放时段内，进行行业导师考核数据的录入，录入完成后，点击【保存】，完成录入。
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2、 导入：在单个录入的同时，也支持使用Excel数据导入的方式，进行导师数据维护。先选择批次，再点击【导入】，下载导入模板，填写完成后，进行导入。
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3、 考核汇总表打印：根据考核数据，生成考核汇总表。
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4、 其他功能：
导入查询名单：根据导入模板的数据，进行导师信息查询。

下载考核表模板：下载上传的考核表模板文件，供老师参考使用。
下载考核表汇总表模板：下载上传的考核表汇总表模板文件，供老师参考使用。

自定义显示列：调整表格页面显示的字段及显示顺序。
[image: image15.png]i’ h 7"\ % f":@ﬁi_lﬁ""!!ﬁﬁ%l:p,b\

/ANJING UNIVERSITY INFORMATION TECHNOLOGY SERVICES CENTER




[image: image16.png]\ AR

A



[image: image17.png]i’ h 7"\ % f":@ﬁi_lﬁ""!!ﬁﬁ%l:p,b\

/ANJING UNIVERSITY INFORMATION TECHNOLOGY SERVICES CENTER




