湖北医药学院研究生开题管理信息系统操作流程
系统入口：湖北医药学院研究生院官网https://yjsy.hbmu.edu.cn/，点击【学位与研究生教育管理信息系统】进入[image: ]。
1、 研究生提交开题申请
登录学位与研究生教育管理信息系统后，点击“培养-->开题-->开题申请”提交开题材料。具体如下图：
[image: ]
注意：点击“上传开题报告”后，只能上传一个文件。上传的文件要求
1.上传的文件为.doc格式；
2.文件以“姓名-学号-学位论文开题材料”命名；
3.上传的Word文件应包含以下三个材料：《湖北医药学院研究生开题考核申请表》《湖北医药学院研究生学位论文开题报告设计书》《湖北医药学院硕士研究生学位论文预开题记录》，请把上述三个材料顺次整理到1个Word文件中上传。
4.开题申请的审核流程：学生提交申请-->导师审核-->所在培养单位管理员审核。
5.如果需要重新提交开题材料：如果学生已提交开题申请，需要重新上传新的开题报告的，则需上级（导师/管理员）点击【不同意开题】/【退回开题】。例如开题报告导师已审核同意开题，学院管理员还未审核同意开题，则只需要导师点击【不同意开题】即可退回给研究生重新上传文件。如果导师和学院管理员都已审核同意开题，则需要找学院管理员先点击【退回开题】，可以直接把开题申请退回给学生，学生重新上传正确的材料后，学生请导师再点击【同意开题】，然后学院管理员再点击【同意开题】，至此完成系统中的开题申请。
    登录异常情况说明：已登陆过系统，填写过个人邮箱的用户，可通过邮箱恢复个人密码。对于未登陆使用过系统的同学，系统的初始账号、密码都是学号，登录后请在个人信息界面填写个人邮箱。研究生如果忘记密码，可以联系学院管理员申请重置密码。

2、 研究生导师审核开题内容，是否同意开题
 导师登录系统的账号和初始密码都是导师聘书编号，可微信扫描下方二维码查询。首次登入系统后，导师还需要维护本人基本信息后方可进行后续操作。
[image: IMG_256]
导师【微信】扫码查询导师的登录账号
首次登录需要重新设置密码，重新设置的密码应包含大写字母、小写字母、数字和特殊符号（特殊符号可以用@，示例：Aa123456@）。如果初始密码无法登陆，或者忘记密码的，可联系所属学院/医院/基地科教科的老师重置密码。
重设密码后，系统自动跳转到个人基本信息界面，填写个人基本信息后（这个界面中所有标注红色※号的是必填项，填写完成后，在页面底端点击【提交】），方可正式进入系统。
[image: ] [image: ]
正式进入系统后，先点击页面右上角头像，切换至【导师】角色。再按照下述流程审核学生开题材料。
[image: ]
 审核开题材料：经上一步切换完导师角色后，点击“培养-->开题-->开题申请审核”。
[image: ]
进入审核页面后，可以查看“开题申请状态”，点击【详细信息】可以查看学生提交的开题申请材料。勾选相关学生，点击【同意开题】，可以完成学生开题审核。如果对学生开题材料不满意，可以点击【不同意开题】，把学生的开题申请退回去，让学生重新修改材料并上传。具体操作如上图。


3、 [bookmark: _GoBack]培养单位管理员（含重置本单位密码操作流程）
   登录学位与研究生教育管理信息系统后，审核开题申请的具体操作如下：
1.培养单位管理员查看申请开题人信息。点击培养-->开题-->开题申请审核-->开题申请状态（选择【导师审核通过】，也可以选择其他选项查看学生提交的总体情况）-->查询，如下图：
[image: ]
2.审核开题申请信息。在“是否已上传开题材料栏”选择“是”，在“开题申请状态”中选择“导师审核通过”进行查询。对导师已经审核通过的申请，可以勾选查看申请信息，给予【同意开题】或者【退回开题】处理。选择【退回开题】的话，系统直接把开题申请打回给学生，学生重新提交材料后需经导师再次审核同意开题，然后才能再次到达学院审核环节。如下图：
[image: ]
   3.开题安排。培养单位管理员点击“培养-->开题-->开题安排”，对经过管理员审核同意开题的学生安排开题。具体操作流程如下图所示。学院可以随时掌握研究生开题具体安排及具体情况。
[image: ]
4.学院可对研究生开题组进行维护。点击“培养-->开题-->开题组维护”，在维护页面对开题组进行维护，所维护的课题组可在开题安排中作为备选项进行直接选择。
[image: ]
5.录入开题成绩。在研究生开题结束后，培养单位管理员应通过系统录入成绩，操作为“培养-->开题-->开题成绩管理”，勾选对应的学生，录入开题的【成绩】，然后点击开题“通过”或者“不通过”。具体如下图：
[image: ]

重置密码操作流程
学院管理员账号登录后，先设置账号角色为【秘书】，然后点击【人员】→【账号管理】→勾选需要重置的人员→点击【修改密码】→输入新的密码→把重置后的密码告诉老师或学生。
老师或学生用重置后的密码登陆系统后，需要再次修改个人密码方可正式进入系统。
[image: ]
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