		[image: ]
	学校名称：
	南京农业大学

	
	系统名称：
	研究生管理服务系统

	
	文件名称：
	系统操作手册










南京农业大学研究生管理服务系统-专业实践


操作手册







目录
1.访问系统方式	2
2.学生实践计划申请	3
3.学生实践考核申请	5
4.学院审核实践计划	7
5.学院打印汇总表	8
6.学院审核实践考核	9


[bookmark: _Toc93502824][bookmark: _Toc171496439][bookmark: _GoBack]1.访问系统方式
研究生门户系统如何登陆：进入办事大厅，选中研究生服务中心卡片，点击研究生综合服务；
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[image: ]
[bookmark: _Toc171496440]2.学生实践计划申请
如何申请专业实践？搜到专业实践应用点击专业实践申请，弹出对话框后点击新增按钮即可显示
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_05mydfb40xvl21\FileStorage\Temp\1718248039427.png]
实践单位信息，学生请把实践单位全称，实践详细地址定位到县级市，实践单位联系人，电话信息，实践单位统一社会信用代码 ，实践进度安排，预计成果等 ，同时实践开始时间和结束时间必须满足6个月！必填内容请完善
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保存并点击下一步打印计划表 ， 计划表打印纸质版本后请找导师校外导师学院填写意见签字确认后盖章后扫描成电子档上传，点提交
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如申请提交下一步院系未审核情况，支持撤回修改学生的实践计划。

[bookmark: _Toc171496441]3.学生实践考核申请
学生计划审核通过后，学生开始进行考核阶段，请点击实践考核申请，并点击新增考核申请
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需完成实践考核要求：实践考核报告，考核报告要求不少于3000字总结。以及实践考核单位评价
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_05mydfb40xvl21\FileStorage\Temp\1719310706947.png]

确认完成点击保存后可修改。完成考核内容填写后请点击打印考核表，打印成纸质后找导师，校外导师，实践单位及学院签字盖章后上传到考核附件。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_05mydfb40xvl21\FileStorage\Temp\1719311130174.png]
考核申请提交院系未审核情况，支持撤回修改学生的实践考核。

[bookmark: _Toc171496442]4.学院审核实践计划
秘书如何审核实践计划，在实践管理-专业实践审核页面，选择实践计划审核 ，显示待秘书审核计划阶段的学生，秘书点审核即可，弹出学生的实践计划申请内容，
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_05mydfb40xvl21\FileStorage\Temp\1719310431567.png]
点审核通过，输入审核意见，点确认 即可 ，如学生修改请点击审核退回，退回学生修改。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_05mydfb40xvl21\FileStorage\Temp\1719310496816.png]
[bookmark: _Toc171496443]5.学院打印汇总表
秘书根据已审核通过的实践计划汇总表打印后pdf打印签字后提交给研究生院培养办，在报表打印模块，请点击“专业实践汇总表” 点打开后，选择本学院，显示已提交且审核通过实践计划的学生名单
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[bookmark: _Toc171496444]6.学院审核实践考核
秘书如何审核实践考核，在实践管理-专业实践审核页面，选择实践考核审核 ，显示待秘书审核考核阶段的学生，秘书点审核即可，弹出学生的实践考核申请内容，
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_05mydfb40xvl21\FileStorage\Temp\1719311228860.png]
点审核通过，输入审核意见，点确认 即可 ，如学生修改请点击审核退回，退回学生修改。
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