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1 阅读指南

1.1编写目的

本系统是针对东南大学专业学位研究生实践环节管理全过程一体化管理系统，包含学生、导师审核、秘书、院长审核等功能。本操作手册作为使用时的速查手册用。

1.2 手册构成

本手册提供了秘书及院长操作说明。

1.3 使用对象

研究生，导师，秘书，分管院长。
2 如何进入专业实践
2.1 浏览器设置

网上办事大厅只兼容使用 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 登录门户
进入新门户：http://i.seu.edu.cn  输入本人一卡通号密码。如图2-2-1所示。

[image: image2.png]< - C ¢ @& authseu.edu.cn/dist/#/dist/main/login?service=https%3A%2F%2Fi.seu.edu.cn%2Flogin

gEYs @ W=

,;g%» 5

< SEHELAINGT REAS BR & Workd0 i ERE - 2ER. @ FRARESAR. B HREmE

:.,@} ?i ‘;7 * ‘\s%
&;j;/} SOUTHEAST UNIVERSITY

B 15 W\ I HR G

ampadmin

=
IRATEBHCEN

A/t BRa TSRO




图2-2-1
2.3 进入研究生综合管理系统
全部应用-研究生院-研究生综合管理系统，研究生系统主页面如图2-3-1所示
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图2-3-1
2.4 进入专业研究生实践环节
研究生培养-综合素养-专业学位研究生实践环节管理、进入该服务，如图2-3-2
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     图2-3-2

3.专业实践整体流程
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4 系统的使用

4.1学生端
4.1.1计划阶段
4.1.1.1提交计划
我的申请列表，点击新增，即可填写专业实践计划信息（*为必填项），信息填写后即可“提交” 。

*研究生院公布校外导师，如不在系统校外导师列表里只有2种情况：1.校外导师未申请或聘用时间已过期 2.博士生无法选择校外硕导 

*实践结束日期不得随意填写！！！根据实践结束日期才能填写考核申请！（见4.1.2.1提交考核） 
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点提交后完成电子签名，完成签名即可进入到校内导师，校外导师审核流程。
4.1.1.2打印计划

校内导师和校外导师审核通过后，点击打印，预览计划表自带导师签名打印纸质版，找实践基地单位盖章即可完成后进入下一个环节上传计划表
4.1.1.3上传计划表
在我的申请列表，看到“上传计划”即可把盖章后的计划表上传后进入后续流程
4.1.2考核阶段
4.1.2.1提交考核

计划阶段流程完成且在实践结束时间方可提交考核！例如计划结束日期24-10-12，在24-10-12后显示出“填写考核”按钮，并按照*要求完成内容填写，填写完成后点击提交即可进入校内校外导师审核。
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4.1.2.2打印考核

校内导师和校外导师审核通过后，请点击打印，预览考核表自带导师签名打印纸质版，按照考核表要求找学院盖章即可完成后进入下一个环节 上传考核表
4.1.2.3上传考核表

在我的申请列表，看到“上传考核”即可把盖章后的考核表上传后进入后续流程
4.2导师端
4.2.1计划阶段
导师进入专业实践-实践计划，注意下如果是身兼校内校外2种身份导师，在选择校内导师用户或校外导师用户登录即可，进入默认显示待当前用户审核显示的数据条目
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审核通过后，弹出审核意见录入完成，系统弹出二维码，请扫码完成签名，签名完成后计划审核完成进入下环节
4.2.2考核阶段

导师进入专业实践-实践考核，注意下如果是身兼校内校外2种身份导师，在选择校内导师用户或校外导师用户登录即可，进入切换到专业实践考核，页面默认显示待当前用户审核显示的数据条目
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审核通过后，弹出审核意见录入完成，系统弹出二维码，请扫码完成签名，签名完成后计划审核完成进入下环节
4.3秘书端
4.3.1计划阶段
院系秘书院系审核-实践计划，目前秘书身份底下默认显示待秘书审核计划，不在当前状态的学生查询，请把状态去掉搜学号即可显示。
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符合计划要求的学生，勾选学生点通过即可进入下一个环节
4.3.1考核阶段
院系秘书院系审核-实践考核，目前秘书身份底下默认显示待秘书确认材料（考核），不在当前状态的学生查询，请把状态去掉搜学号即可显示。
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符合计划要求的学生，勾选学生点通过即可进入下一个环节
4.4分管领导
4.4.1考核阶段
分管院长进入分管领导审核-实践考核，目前分管院长身份底下默认显示待分管院长审核考核，查所有的学生查询，请把状态去掉即可显示。
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符合考核要求的学生，勾选学生点通过即可
5.常见问题解答

5.1常见问题（学生）

学生说已经申请的专业实践找不到申请记录了，系统看不到我的申请
在我的申请条件去掉年份即可
学生说我的计划到导师审核，导师找不到且看不到我的申请信息？
请给导师说明目前申请是计划阶段或考核阶段，导师才能相应的审核学生的专业实践
学生说专业实践提交了看不到目前到哪个阶段？

在我的申请查看状态即可知道自己目前在哪个节点，见3.专业实践整体流程
学生说我的实践计划里面实践开始和结束时间可以随意填写吗？
不可以！一定要结合自己的实践合理分配，实践满足6个月要求，且在实践结束时间系统才开放考核申请，很多学生不了解实践结束时间填到快毕业时间，那时系统才开放填写考核！！！切记！！见 4.1.2.1提交考核
5.2常见问题（导师）

导师反馈学生的考核提交了到导师审核，怎么看不到学生的申请？
目前系统导师默认进入的计划审核页面，需要导师切换实践考核页面即可

导师反馈已经计划或考核审核通过的学生，我怎么看不到学生的申请了？

请把状态去掉，即可显示审核通过的学生

导师审核完了学生还是显示待审核？
请学生在浏览器刷新下即可
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