学院信息管理系统
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说明

手册目的
    本手册的目的在于告诉学院信息管理系统(以下简称本科系统)的使用者，本科系统提供了哪些功能，以及如何正确地、有效地来使用这些功能。
使用说明
文档中
蓝色字体的“某某”：表示系统中的某个按钮，控件或节点。

红色字体的“注：某某某” ：表示系统使用的注意事项。
系统中
    标签为红色的文本框：表示此文本框的内容时必须要填写。
文本框背景灰色：表示此文本框不允许编辑。

系统登录

进入学院对外网站（网站地址：http://math.fjnu.edu.cn），点击网站右下角的“学院信息管理系统入口”，根据文章步骤登录即可。
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首页

从学院对外网站登录系统。系统首页如下：

[image: image2.png]Tan

@* B SE:

RMEBRFRELERAG
() Aom o I greEm
- AMIFIHEFHERE L - HITREF R

- MERE R R





导航菜单

左上角是采用树状结构的导航菜单。
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系统提醒

系统提醒模块，提示系统登录用户待办事项和系统的消息通知。点击右上角的“刷新”，可以刷新系统提醒。
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操作手册

操作手册模块，存放教师的操作手册，方便登录教师熟悉和使用系统。
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对内网站

点击右上方的“对内网站”，查看学院的对内网站。
修改密码

点击右上方的“修改密码”，修改登录教师的密码，记住您的新密码，如若忘记密码，可在登录界面，用邮箱找回密码。
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退出
点击右上方的“退出”按钮，退出系统。
人事管理

人事管理提供登录教师对个人信息进行查看与维护,并作为后续多个业务模块的人事基础数据。

点击展开“人事管理”菜单，展开该模块。下方有个“个人信息”节点，点击“个人信息”，打开个人信息的详细页面。个人信息中分为基本信息、家庭信息、任职信息、履历信息四大类。默认呈现的页面为基本信息。
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基本信息类

基本信息类中分为基本信息、学科方向、学历信息等多个子页面。
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基本信息

点击“基本信息”，展开该模块。
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登录教师可对自己的信息进行编辑，页面编辑规则参考1.2中的描述。

编辑完成后点击左上角的“保存”。

除了相应的文字信息外，教师可编辑自己的头像图片。点击右侧头像下方的“选择图片”按钮弹出如下对话框，点击“选择文件”，选择图片文件上传。
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学科方向
点击“学科方向”，展开该模块。学科方向分为四级：按填写顺序，依次为学科大类，一级学科，二级学科和研究向。修改完记得点击“保存”。
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下面以学科大类为例，其他模块操作类似：
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点击“添加”，弹出下图对话框。
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跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的学科大类信息列表。条件可以模糊匹配。

选择想要的学科大类，点击“选择”按钮，完成添加。

修改完点击“保存”。
选择学科大类，点击“删除”，得到下方的提示框，点击“确定”，完成删除。
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选择学科大类，点击“上移”或“下移”完成移动操作。
学历信息

点击“学历信息”，展开该模块。[image: image15.png]ESH V] Cazs
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跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的学历信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写学历信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改学历信息，操作同添加。

点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除学历信息。[image: image17.png]WEBMRFERTZR?
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点击“设置主要”，弹出下图提示框，点击“确定”，设置主要学历。 [image: image18.png]ERaRgEe *
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学位信息

    点击“学位信息”，展开该模块。
[image: image19.png]v LE\

2 e =W G REEE

FEFEN FlAEFERS FlulE T
1994-07 BRFEAY
2005-12 BIA¥

FiFEE
HFE
EIEFIBA

i

i
e
]

W




跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的学位信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写学位信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改学位信息，操作同添加。

点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除学位信息。[image: image21.png]WEBMRFERTZR?
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点击“设置主要”，弹出下图提示框，点击“确定”，设置主要学位。[image: image22.png]



教师状态变化信息

    点击“教师状态变化信息”，展开该模块。
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    点击“查看详情”，查看登录教师状态变化的详细信息。
[image: image24.png]R

PAENE: [2014-04-01 | RSEREE: AR





家庭信息类

家庭信息类中分为配偶情况、家庭其他成员两个子页面。
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配偶情况

点击“配偶情况”，展开该模块登录教师可对配偶信息进行编辑，页面编辑规则参考1.2中的描述。编辑完成后点击左上角的“保存”。
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家庭其他成员情况

点击“家庭其他人员情况”，展开该模块
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跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的家庭成员信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写家庭其他成员信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改家庭其他成员的信息，操作同添加。
点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除家庭其他成员的信息。
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任职信息类

任职信息类中分为行政职务和专业技术职务两个子页面。
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行政职务
点击“行政职务”，打开教师行政职务的信息。
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根据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的行政职务信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写行政职务信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改行政职务信息，操作同添加。

点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除行政职务信息。 [image: image33.png]WEBMRFERTZR?
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点击“设置主要”，弹出下图提示框，点击“确定”，设置主要行政职务。[image: image34.png]25 a
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专业技术职务信息

点击“专业技术职务信息”，打开教师专业技术职务的信息。
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跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的专业技术职务信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写专业技术职务信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改专业技术职务信息，操作同添加。

点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除专业技术职务信息。[image: image37.png]WEBMRFERTZR?
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点击“设置主要”，弹出下图提示框，点击“确定”，设置主要专业技术职务。 [image: image38.png]it
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履历信息类

履历信息类中分为政治面貌和研究生导师两个子页面。
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政治面貌

    点击“政治面貌”，展开该模块。
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跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的学科大类信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写政治面貌信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改政治面貌信息，操作同添加。

点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除政治面貌信息。 [image: image42.png]WEBMRFERTZR?
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点击“设置主要”，弹出下图提示框，点击“确定”，设置主要政治面貌。[image: image43.png]BH




研究生导师

点击“研究生导师”，展开该模块。
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跟据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的研究生导师信息列表。条件可以模糊匹配。
点击“添加”，填写研究生导师信息，填写完点击“保存”。
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点击“修改”，修改研究生导师信息，操作同添加。

点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除研究生导师信息。[image: image46.png]WEBMRFERTZR?
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点击“设置主要”，弹出下图提示框，点击“确定”，设置主要研究生导师信息。 [image: image47.png]



科研管理

科研管理提供登录教师以下几个功能：

对科技处导入的个人科研成果进行查看与维护。

年终套奖的分配。

学术报告（邀请）的申请。
    点击击展开“科研管理”菜单，分为我的科研套奖、我的学术报告（邀请）、我的科研 成果三大块。
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我的科研套奖
该功能模块提供登录教师以科研成果负责人的身份，给项目成员分配年终套奖。

点击“我的科研套奖”，展开该模块。注：科研套奖只针对科技处导入的科研成果。
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查询

    根据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的套奖信息列表。条件可以模糊匹配。
奖金分配

    选择科研套奖，点击“奖金分配”，进入如下奖金分配界面：
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选择需要分配奖金的科研成果，点击“分配”，进入分配奖金界面。
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奖金全部分配之后，点击“确定分配”，提示分配成功。否则如右下图所示[image: image52.png]



点击“使用项目成员初始化”，使用科研成果的成员初始化分配奖金的人员名单。

双击月份下面的单元格，填写分配的金额。
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点击“添加教师”，弹出如下窗口，勾选要添加的教师，点击“选择”，完成添加。
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点击“添加外来人员/学生”，添加外来人员/学生名单到分配奖金的人员名单。
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点击“编辑外来人员/学生”,或者双击身份证号码和银行卡号下面的单元格弹出下图的对话框，修改和添加外来人员/学生的身份证号和银行账号。填写完点击 “确定”。
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点击“删除成员”，可以从分配奖金的人员名单中删除选中成员的名单。

我的学术报告（邀请）
该功能模块提供登录教师提交学术报告的邀请。

点击“我的学术报告（邀请）”，展开该模块。
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查询

    根据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的学术报告（邀请）信息列表。条件可以模糊匹配。
添加

点击“添加”，弹出学术报告（邀请）编辑框，填写学术报告（邀请）信息。
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点击“保存草稿”，保存学术报告（邀请）信息，但未提交申请。
点击“保存并提交”，保存学术报告（邀请）信息，并且提交申请。
点击“查看规定”，查看学院关于学术报告申请的有关规定，同5.25。

添加（数学研究中心专用）

点击“添加（数学研究中心专用）”，操作同“添加”。注：没有经费申请的流程。
修改

选择一个学术报告（邀请），点击“修改”，修改登录教师的修改学术报告（邀请）信息，操作同添加。注：只能修改审核失败或者保存草稿的学术报告（邀请）。
查看规定

点击“查看规定”，查看学院关于学术报告申请的有关规定。
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提交申请

    点击“提交申请”，保存草稿的学术报告（邀请）信息，进行申请的提交。

打印
点击“打印”，打印登录教师的学术交流活动申请登记表。
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广告宣传稿
点击“广告宣传稿”，弹出广告宣传稿窗口。

填写完信息点击“保存”。

点击“导出word”，导出word形式的广告宣传稿。
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材料上交

点击“材料上交”，弹出材料上交窗口。
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选中一个材料，点击“附件”，弹出下图的附件管理窗口。
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点击上图左上角的“上传”，弹出下图窗口。
点击“加号”，上传多个附件。

点击“选择文件”，选择上传文件,选择好之后点击下图左上角的“上传”。
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选中一个材料，点击“下载”，下载材料上传的文件。

选中一个材料，点击“删除”，删除材料上传的文件。

选中一个材料，点击“查看”，在网页上查看材料上传的文件。
我的科研成果

点击“我的科研成果”，展开该模块。包括纵向项目，横向项目和论文等八类科研成果。
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    注：只有在科研秘书开放的编辑时间内，才可以改负责人是登录教师的科研成果，否则只能查看。
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下面以纵向项目为例，其他成果的操作同纵向项目的操作。

点击“纵向项目”，弹出如下窗口：
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查询

    根据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的纵向项目信息列表。条件可以模糊匹配。
修改

点击“修改”,弹出如下窗口，根据需要修改信息，修改完点击“保存”。
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成员

点击“添加教师”，弹出如下窗口，勾选教师，点击“选择”，完成添加。
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点击“添加外来人员/学生”，添加外来人员/学生名单到成员名单。操作同添加教师。
点击“上移”或“下移”，移动成员顺序。

勾选成员，点击“删除”，删除成员。

附件
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点击“上传”，弹出路线窗口：

点击“选择文件”，选择上传按模板规范的excel文件。

点击“加号”，可以上传多个附件。

选择好之后，点击“上传”。

勾选附件，点击“删除”，删除附件。
附件

勾选附件，点击“下载”，下载附件。

导出

点击“导出”，勾选项目。以excel格式导出纵向项目。
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对外网站

对外网站提供登录教师管理自己的网站简历和对外网站文章的管理。

点击展开“对外网站”菜单，下方有“我的个人简历”，“我的文章管理”，“文章审核”三个节点
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我的个人简历

    该模块功能提供登录教师修改编辑个人的网站简历信息。

    点击“编辑简历”，弹出如下窗口。网站简历包括个人简介，我的学历，我的行政职务，我的科研项目,我的论文,我的著作和其他说明。
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下面以，我的科研项目(其他条目操作类似)为例。

点击“我的科研项目”，进入如下窗口：
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添加

    点击“添加”，弹出如下窗口，填写项目信息，点击“保存”。
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从项目成果中复制

    点击“从项目成果中复制”，弹出如下窗口：

[image: image77.png]MWRERSHEH
VB KB

A&

N o oo oewon

BREAHENIRE (FEEHHER) ¥

IREEH
ETF st naar
Ipover ATH B Q0SHEAR
ETEEMAERLS RS
Eloui=ilioal
BEIREN
FERREREN R
HFEBEREES T8

RERR
EHAET()
EHETEX)

EHET RS

IRE
20120369
20120626
20121039
20140723
20140723

2014002

2014001

LE\ v EE
IR Friandial
05 20080901
04 20020601
05 20010602
20

Swntia
20070930
20041201
20030625




根据页面上的查询项目，输入查询条件，点击“查询”按钮后，获取到符合条件的科研成果信息列表。条件可以模糊匹配。
勾选科研项目，点击“选择”，添加到我的科研项目。
修改
    点击“修改”，操作同添加。

删除

    勾选数据项目，点击“删除”，从系统中删除科研项目信息。
上移/下移

    选择一个科研项目，点击“上移/下移”，上移或下移科研项目。

修改发布到对内网站

    勾选科研项目，点击“修改发布到对内网站”，弹出路线窗口：
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选择“是”，科研项目信息显示在对内网站。

选择“否”，科研项目信息不显示在对内网站。

选择完点击“保存”。

修改发布到对外网站

勾选科研项目，点击“修改发布到对外网站”，弹出路线窗口：
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选择“是”，科研项目信息显示在对外网站。

选择“否”，科研项目信息不显示在对外网站。

选择完点击“保存”。    

我的文章管理

    该模块功能提供登录教师发布文章。

    点击“我的文章管理”，弹出如下窗口：
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起草

点击“起草”，弹出如下编辑窗口，窗口分为三个部分，基本信息，属性设置和权限设置。默认显示基本信息。填写文章的详细信息和配置。
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保存草稿

    点击“保存为草稿”，保存文章为草稿，不提交审核。

保存并请求审核

    点击“保存并请求审核”，保存文章并且提交审核。
预览

    点击“预览”，在对内网站上预览文章。
基本信息
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勾选“需发布到webplus”，表示这边文章需要发布到对外网站。系统会自动通知webplus信息员把文章发布到对外网站。

webplus信息员把文章发布到对外网站之后，要勾选“已发布到webplus”。

属性设置

    设置文章的一些属性。
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权限设置

设置文章的流量权限和下载权限。注：如果都不添加角色，表示毫无限制。如果添加了角色，只对添加的角色有限制。
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修改

    点击“修改”，修改文章信息，操作同起草。注：只有还未审核通过的文章才可以修改。
删除

勾选文章点击“删除”，删除文章信息。注：只有还未审核通过的文章才可以修改。

预览

    点击“预览”，在对内网站上预览文章。

文章审核
    该模块功能提供登录教师审核文章。

点击“文章审核”，弹出如下窗口：
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查看

点击“查看”弹出如下窗口，操作同修改。
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审核

点击“审核”，弹出如下窗口：
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选择“审核通过”，文章审核通过，还可以填写审核意见，点击“保存”。

选择“审核不通过”，文章审核不通过，还可以填写审核意见，点击“保存”。

预览
点击“预览”，在对内网站上预览文章。
教务管理
教务管理提供登录教师对个人教学班信息的查询和操作，操作包括教材征订和教学材料的上交。
点击展开“教务管理”菜单，下方有“上课教学班”节点。
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上课教学班
点击“上课教学班”，，打开登录教师个人教学班信息。分为教学班信息、教学班行政班、教学班教材和教学材料四个模块。
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教学班信息
教学班信息模块位于页面的上半部。
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设置查询条件，点击“查询”，得到登录教师的教学班信息。

选中教学班，点击“学生名单”，查看该教学班的学生名单。
选中教学班，点击“修改有无教材”，修改教学班是否需要教材。
教学班行政班
教学班行政班模块位于页面的左下角。选中一个教学班，显示这个教学班的所有行政班。
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教学班教材
教学班材料模块位于页面的右下角。选中一个教学班，点击“教学班教材”，显示这个教学班的教学班教材。[image: image92.png]BFEH | S
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点击“添加”，弹出“从常用教材选择”和“从历史教材选择”和“从教材库选择”。
[image: image93.png]BFN - 2 S
R
s
WarHEEE ’





从常用教材选择

选择教材，点击“选择”，提示保存成功，完成添加。注：常用教材库存放的是课程常用的教材，常用教材库由教学秘书等维护。
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从历史教材选择

    选择教材，点击“选择”，提示保存成功，完成添加。注：历史教材库存放的是这门课程使用过的教材。
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从教材库选择

    选择教材，点击“选择”，提示保存成功，完成添加。注：当常用教材库和历史教材库没有找到教材的时候，从学院的教材库中选择。
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如果教材库中也没有找到教材，可以手动添加。点击“添加”，填写教材信息，点击“保存”，完成添加。
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点击“修改”，修改教材的部分信息，如下图。修改完点击“保存”。
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勾选教材，点击“删除”，弹出下图提示框，点击“确定”，删除教材信息。
教学材料
教学班材料模块位于页面的右下角。选中一个教学班，点击“教学材料”，显示这个教学班的教学材料。
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选中一个类型是电子档的材料，点击“上交电子材料”，上交材料的电子档。如果类型不是电子档，按钮不可用。
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选中一个材料，点击“上传”，弹出下图的窗口。

点击“加号”，上传多个附件。

点击“选择文件”，选择上传文件,选择好之后点击下图左上角的“上传”。
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选中一个材料，点击“下载”，下载教学材料上传的文件。
选中一个材料，点击“教学材料模板”，下载和查看材料上传的文件。

勾选材料，点击“删除”，删除教学材料上传的文件。

选中一个材料，点击“查看”，在网页上查看教学材料上传的文件。
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