研究生综合管理信息系统培养环节使用教程—研究生版
	系统
名称
	管理功能
	内容描述
	简要操作步骤

	培养进展
	1．查询培养进展情况
	全面查询课程学习、培养环节完成情况
	直接点击“培养进展”

	学籍信息
	2．填写学籍信息
	完善个人信息（所有带*必填项不能空着，必须按要求写入）
	点击左侧“学籍信息”栏目 -->下拉至页面底部点击 “核对并修改”-->全面填写完善个人信息（所有带*必填项不能空着，必须按要求写入）-->填写完成后点击“核对完成”，出现保存完成的成功提示即可。

	培养
计划
	3．制定课程计划
	制定课程学习计划 
	第一步查看培养方案：制定培养计划—制定课程学习计划—页面显示本专业对应的培养方案，学习培养方案内容后点击下方按钮进入个人培养计划制定页面。第二步制定培养计划：系统会自动将培养方案中必修课程加入至培养计划中且不能删除，培养方案中其他课程在页面下方培养方案课程下拉框中选择添加。如果要选择培养方案外的课程，可以根据课程编码或者开课院系查询条件选择添加。第三步培养计划调整：在培养计划制定时间内可以对培养计划中的课程计划做删除和添加的调整。必修课和已有选课记录的课程不能再删除。
说明：培养计划完全符合培养方案要求后会自动显示为“合格”状态，不合格状态后会有不合格原因查看，可以根据提示信息修正培养计划。

	
	4．制定论文计划
	制定论文研究计划（一学年前，最迟在开题前完成）
	制定培养计划--制定论文研究计划—录入论文工作安排计划

	
	5．填写导师小组
	填写导师指导小组成员
	制定培养计划—填写导师指导小组—分别填写导师小组成员

	选课
系统
	6．选课
	研究生实行网上选课制。研究生按照课程计划进行选课。选课结束后需确认选课结果（由于个别课程会因选课人数过少而停开，选课期内需随时关注选课结果，如遇停开课程请及时改选）。未成功完成在线选课的研究生不具有参加考核的资格，已参加考核者成绩无效。培养计划中的课程必须全部修读并且成绩合格，否则不能通过毕业资格审查。
	选课：选课系统—学生选课—系统列出个人培养计划中本学期开设的未选课程，点击添加按钮[image: image1.png]


，添加至选课列表；
退课：选课系统—学生选课—点击删除[image: image2.png]


，删除已选课程（需同时修改个人培养计划的课程计划）

	
	7．选课课程显示
	查看或打印所选课程的课表（“我的课表”子系统同此功能）
	选课系统—查看选课结果—点击下方打印按钮可以打印课表

	
	8．课程查询 
	查询所选课程编号和课程基本信息
	选课系统—开课查询-可以按院系和课程名查询本学期课程安排情况，点击课程名称可以查看该课程的详细信息如教学大纲、教学要求等。（输入课程名称时只要包含要查询课程的部分名称即可）

	课程
成绩
	9．课程成绩
	查看课程成绩
	点击“查看课程成绩”

	培养
环节
	10.论文开题
	网上提交和修改开题申请
	论文开题-提交开题报告，填写开题报告信息，上传开题报告。

	
	11.中期考核/博士综合考试
	提交中期考核结果
	中期考核—中期考核自评，提交中期考核申请。

	
	12．实践训练
	线下按学院要求提交材料
	无需操作。

	
	13．前沿讲座
	线下按学院要求提交材料
	无需操作。

	
	14．论文研究进展报告
	线下按学院要求提交材料
	无需操作。

	
	15.培养进展
	查看环节成绩和结果，查看各环节评审意见表
	点击培养进展，查看学术活动（前沿讲座）、开题报告、实践训练（硕士）、中期筛选（硕士）或博士综合考试、论文研究进展报告的成绩和结果，以及各环节的评审意见表。


备注：用户名为学号，初始密码为身份证号(尽快修改)。
