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1  系统登录
1.1  登录系统
· 输入网址，打开研究生教育与学位信息管理系统，如图1.1所示，选择教师，输入用户名和密码点击“确定”按钮，进入系统中，如图1.2所示。
· 图：1.1
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· 图1.2
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1.2  查询密码
· 进入查询密码界面：输入网址，打开研究生教育与学位信息管理系统，如图1.1所示，选择查询导师密码后，系统自动弹出查询导师密码界面。如下图：
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· 找回密码条件：找回密码功能仅限填写导师基本信息的导师使用。未填写导师基本信息的导师请联系研究生员进行处理。
· 找回密码功能使用说明：在姓名文本框中输入姓名、证件号码输入填写教师基本信息时填写的证件号码（姓名与证件号码必须完全匹配才可找回密码）。点击找回按钮后系统登录账号与密码显示在界面蓝色框中。如下图：
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· 登录系统后进入师生双选系统请参照1.1登录系统。
2  学生信息查询
2.1  按照专业查询
· 按专业查询：二级专业列表为系统登录导师的二级专业，导师只能查询自己填写招生计划的专业下的学生信息。如果不选择姓名则就按照二级专业进行查询，点击确认按钮查询信息。查询后信息如下图：
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2.2  按照姓名查询
· 按姓名查询：必须是在二级专业下拉列表中的学生才可进行查询。查询后信息如下图：
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2.3  查看学生基本信息
· 查看学生详细信息：点击查看详细信息（红色）链接，则可看到该生的基本信息。如下图：
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3  申请指导该生
3.1  查看学生申请结果
· 申请指导考生前请查询该生的申请结果，如果该生已与其他导师确认指导关系，则不能再申请该生的指导教师。
3.2  由导师发起申请
· 点击申请指导该生则会对该学生发起一个申请，学生登录系统可以在申请记录查询可以查询都有哪些导师对该生发起申请，学生如果回复申请则确认师生关系。导师发起申请请查看下图：
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3.3  由学生发起申请
· 点击申请记录查询：可以看到关于本导师所有申请信息，在发起人字段可以看出是由谁发起的申请。如下图：
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· 接受与不接受申请：导师如果进行接受与不接受操作，必须是在发起人是学生的情况才有效，如果点击接收申请操作则申请结果状态会变更为同意，否则变更为不同意。如下图：
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4 删除功能

如果导师选择了一个考生以后，觉得不满意，可以点击删除按钮，解除师生关系。
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