附件：
关于2019级研究生新生个人培养计划制定和网上选课的说明

本学期研究生教学工作从9月2日(校历上第1周）开始，1-18周为教学周，19周为考试周。2019级研究生新生报到学籍注册时间为9月4日，课程学习从第二周开始（9月9日）。研究生教育综合管理信息系统中个人培养计划制定的在线操作已于即日起开通，2019级研究生新生近期需完成系统选导、制定个人培养计划，进行网上选课等工作。具体工作如下：
一、完善个人学籍信息
全体2019级博士/硕士新生（含非全日制）务必在9月7日前登录我校研究生教育综合管理信息系统（http://218.197.101.24）“基本信息”菜单页面，核对并完善个人学籍信息（照片缺失或不能正确显示的，请截图上传中国研究生招生信息网http://yz.chsi.com.cn/上准考证的个人照片；手机号务必真实有效，以免错过重要学业通知短信），并通过系统打印《研究生入学登记表》，本人签字后提交学院研工办存档。
二、确定第一指导教师
9月5-10日，未确定导师的新生请根据各学院的选导安排参加研究生新生和导师互选，最迟在第二周需确定第一指导教师，并报送学院在信息系统中确认匹配。
系统操作指南：
· 功能简介
学生与导师进行双选。
· 启动方式
点击“培养过程”下的“学生与导师双选”，即可进入该功能界面。
· 界面形式

· 操作指南
在“可选导师列表”中选择你将要选择的导师，点击按钮进行选择。在每个导师的列表信息中都有已选人数和可带人数，方便学生查看该导师是否还有学生名额。
三、制定个人培养计划，及时选课
9月6日-12日，新生应在导师指导下制定个人培养计划，在网上一次性选完个人培养计划全部课程。详细安排如下：
1、制定个人培养计划
请各位新生认真阅读本专业培养方案，明确相关课程及学分修读要求，尽快与导师商议制定个人培养计划，完成所有学位课、选修课及跨专业选修课、必修环节的网上选课，系统检测通过后打印，送导师签字，并提请导师进系统审核（导师审核后将不能再修改），纸质版交由学院研工办存档。
第一阶段选课时间：9月5日-9月12日（公共课第二周开课）。
第二阶段选课时间：9月13日-9月20日（退选：未排课的直接删除、已排课的课程通过退选申请页面操作；补选：直接添加）。
9月20日以后系统选课功能关闭，此时专业课排课已完成，研究生只能查询和浏览课程学习计划和所选课程，个人培养计划原则上不得再做调整、变更。特殊情况如需修改请在下学期开学第一周去学院研工办申请。
2、课程调整：退选和补选
按照学校最低开课人数要求，选课人数少于5人的专业/学位必修课程（招生人数不足除外）和少于10人的选修课将停开。9月12号以后，请核对本人所选本学期课程的选课人数是否达到要求，及时到学院研工办做出改退选的调整，重新修订个人培养计划。
如有跨学院选课的同学，请到学院研工办备案后报教管科处理；请务必先查询所选课程的开课时间，确保不会与自己个人课表上课时间发生冲突。
3、及时办理课程变更手续
禁止随意选课，个人培养计划上选定的所有课程，必须按时上课，按时考试。如因个人疏忽，多选或漏删，或因故无法按时到校跟班上课（开课1/3课时之前可退课或申请缓修，开课1/3课时之后不得退选），应及时办理课程变更或网上申报课程缓修的手续。无故旷课，缺课1/3课时即按旷课旷考处理，成绩记为0分，不及格需重修；一个学期3门不及格或累计重修达到硕士3门次/博士2门次将被强制退学。所有研究生修读课程的成绩单将如实记录所选课程及成绩，包括不及格课程和成绩。
4、查看公共课临时课表（第2周）和正式课表（第3周）
开学初的公共课，我们已经在系统中进行了临时分配【英语（学硕第3周、专硕第2周开课）/政治类（第2周开课）/数学类（第3周开课）】，第2-3周请在信息系统中查看，按临时课表上课。全日制学硕跨专业选修课，在第3周发布分班名单和正式课表。请各位新生在第二周周日（9月15日）重新进系统网页端或手机端查看个人公共课正式课表。
专业课课表发布时间请咨询所在学院研工办。考虑到后续2-4周部分专业课程的上课时间、地点会有个别调整，最终专业课课表和分班名单以第四周（9月29日）以后通过研究生管理信息系统查询到的课程分班名单和课表为准。
系统操作指南:
· 功能简介
实现培养计划的添加、删除、核对、打印、选课等相关操作。
· 启动方式
点击“课业”下的“我的培养计划”，即可进入该功能界面。可以点击“课程设置”、“必修课程设置”、“选修课程设置”、“跨专业课程设置”和“方案要求”进入相应的操作界面。其中“方案要求”的操作界面如下。
· 界面形式

· 操作指南
1. 添加功能：培养计划中的课程分：必修课、选修课和跨专业选课，这些课程可以按类型显示，也可全部显示。点击操作栏中按钮，按钮变为按钮，表示该课程添加成功，并显示在界面下方我的培养计划中。若操作栏中直接显示按钮，表示该课程已添加。
2. 删除功能：我的培养计划中是已选的所有课程，按下操作栏中按钮，弹出“确定删除？”对话框。若删除，点击按钮，该课程被删除，同时该课程在上方培养计划中的按钮变为按钮，表示该课程已从我的培养计划中删除。

3.核对培养计划功能：培养计划添加完毕之后，点击界面右上角的，弹出培养计划核对界面。若核对结果显示的是“未通过”，则表示所选该类型课程的学分低于最低要求学分，应点击返回继续添加该类型课程；若是否通过栏显示的是“通过”，则表示该类型课程学分已满足最低学分要求。

4.打印培养计划功能：培养计划添加完毕之后，点击界面右上角的，弹出“培养计划报表预览”界面，点击打印即可打印该生的培养计划。
5、个人培养计划制定完后，研究生院和各学院将根据选课情况进行课程教学安排，确定教室和任课教师、上课时间，解决各类冲突，最后生成每个学生的个人课表。2-4周的请根据研究生院发布的预排课和预分班情况进行课程学习。
6、个人课程表查询：

四、公共英语免修申请
[bookmark: _GoBack]9月5日—12日，符合公共英语课程免修条件的研究生—非外语专业研究生2016年至今参加TOEFL（按Percentile折算）、GRE（按语文考试Percentile折算）、IELTS（按比例折算）、CET六级（按比例折算）和专业外语八级（按等级折算）等社会公认的外语考试，考试成绩经折算，硕士达到75分及以上的，博士达到80分及以上的研究生，可申请免修英语，并提供相关证明材料的原件和复印件交学院查验核对。学院将审核通过的汇总名单、等级证书和相关证明材料复印件于9月13日前交研究生院教学管理科审核，学生在研究生教育综合管理系统里面上传证明材料。经审核符合免修条件的，将予以成绩折算和学分认定，并在研究生院网站上公布学生名单。
系统操作指南：
· 功能简介：主菜单-课业—公共英语课免修申请
申报外语等级考试成绩，上传证书照片。
· 界面启动方式
五、教学安排
（一）全日制研究生教学安排
9月9日，公共课正式开始上课（请注意：第2-3周在系统查看的为临时课表，第4周查看的为正式个人棵表，上课教室及班级可能会有调整变动）。
（二）非全日制研究生教学安排
1.公共课安排（第三周周末开课）
非全日制“非定向”专业学位研究生（脱产学习）的公共课原则上和全日制研究生一起跟班上课，如有特殊原因需参加周末班上课，请在9月7号前到学院研工办报名，未申报的均自动分配到全日制班。
非全日制“定向”专业学位研究生（在职学习）的公共课全部安排在周末上课，数学课、思想政治理论课采用集中面授，英语课采取在线学习和面授相结合。
2.专业课安排
非全日制“非定向”录取的研究生（脱产学习）专业课原则上同全日制研究生一起跟班上课。
非全日制“定向”录取的研究生（在职学习）专业课由学院排课后通知学生上课。
如本学期不能保证按时到校上课的研究生，请仔细阅读学生手册（33页/44页）有关学籍异动及课程学习的规定；符合要求的，在报到注册后，可提出休学、保留学籍和缓修缓考申请。未办理手续，上课缺勤缺考的，将严格按照教学管理规定处理。
3、其他
学籍证明、培养信息卡及成绩单自助打印：西院图书馆2楼大厅，余区行政楼1楼大厅。
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