1. [image: ]登录国科大教育云平台：http://sep.ucas.ac.cn/
初始用户名：学号。初始密码：身份证号。
可以使用登录按钮右下方的找回用户名和密码功能找回。
2. 主菜单选择“培养指导”。

[image: C:\Users\kp\AppData\Roaming\Tencent\Users\378010924\QQ\WinTemp\RichOle\FV)4SGKS7LT}`H_E{XTZNRA.png]
3. [image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\6NR@UUVWR7LL{NYKTXL417V.png]选择“论文”会出现培养计划、开题报告、中期考核、答辩申请等按钮，培养计划栏目不必填写。
4. [image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\F6Q`[$@MZ%EN30MAT@L(LHX.png]以开题报告为例：点击开题报告，右侧会出现下图内容，点击“撰写报告”。撰写报告，填写完成后，点击保存按钮。[image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\Y4W[J[Z{H{7TURAH{}F[088.png]


[image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\}AY0J~W0~GVHCSVCL8Y9VAM.png]








5. 当撰写完开题报告后，点击右侧的“请求指导”，提交给导师审核，目前系统仅开放给第一指导教师审核。
6. [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\MyCollection\Image\4A8E8B0C-0C1F-46F3-9823-B9AAEBBF2082.png]当指导教师审核通过后，考核状态从“已请求指导”变为“已提交至培养单位”。同时“请求指导”按钮的右侧会出现一个新的按钮“添加秘书”。
7. [image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\MyCollection\Image\ECBA111A-BD1B-4418-BAAA-9EA4F6969B58.png]点击添加秘书，按照课题组或者考核组确定的考核秘书，在输入框中输入考核秘书的姓名，点击右侧的搜索按钮，在考核秘书的列表中选择考核秘书，然后点击确定后，会提示操作成功。这样就可以了，选完考核秘书后添加秘书的按钮不会变成灰色。
如果需要变更考核秘书，重复步骤7的操作即可。

[image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\MyCollection\Image\A699B91F-407E-482E-B03B-799C2A0F3602.png][image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\MyCollection\Image\08DE81D4-66BA-4672-98F5-DFD5F669D0C5.png]








8. 添加考核秘书后，需等待研究生办对考核秘书进行审核，审核完毕后，系统的考核状态从“已提交至培养单位”变更为“提交至考核小组”，此时如果课题组已经完成了现场考核汇报，请提醒考核秘书进行系统维护，并向考核秘书提供电子版的“考核过程问答”。即，汇报过程中专家提出的问题及你的回答。


[image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\MyCollection\Image\161E6457-2CDA-411E-9390-422519F8B007.png]
9. [bookmark: _GoBack]考核秘书完成系统填报工作后，需等待研究生办审核考核结果，审核通过后。考核过程变为“考核通过”，并可以在自己的学位系统中查看相应的考核成绩。
[image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\{LHJ219HEG99A5HBI%GU}VP.png]








10. 学位系统查看开题、中期成绩，在平台导航栏选择“学位管理”-“必修环节”-“开题报告”，并点击同步数据，等待同步后即可看到已获学分和成绩。至此开题或中期过程完成。
[image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\E3FG[}E}10AP3KLG7JP81)F.png][image: C:\Users\kp\Documents\Tencent Files\378010924\FileRecv\MobileFile\Image\S01[NQQ_2L]{NV3L%4%D019.png]
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