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1. 系统登录 

登录网址：  
登录初始密码为证件号码（身份证）后 6 位或者为 123456，登录后请及时修改密码。 
登录后界面如下，左则为导航区，右则为工作区。 

 

2. 完善个人信息 

2.1. 个人信息完善时间  

学生入学后需在开学两周在系统上完善个人信息。 

 

2.2. 个人信息修改注意事项 

1、 必须按时如实填写，超过时间后信息将不能修改 
2、 如果需要办理火车优优惠卡的同学一定要清楚火车车站的站点名称，且站点名称必

须与家庭地址相近的站点。规定时间内没有填写的同学将不能办理优惠卡。 

修改 
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2.3. 修改密码 

请大家妥善保管自己的密码并切记密码。 

 

 
 

2.4. 个人学习进度 

 

 

3. 学籍管理 

3.1. 学籍异动信息 

如果需要办理休学、复学、退学等学籍异动，学生须在网上办理申请，并请相关负责人

审核。 

 
步骤 1：添加申请 
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步骤 2：提交申请（别忘记了提交审核，提交审核才会进入审核环节） 

 

步骤 3：相关负责人审核   
步骤 4：若审核通过则办理成功；若审核不通过则不办理不成功。 

3.2. 奖励信息 

3.3. 处罚信息 

3.4. 学期注册 

具体注册，请参阅相关文件。学生可在网上看到自己注册情况。 

 

4. 课程信息  

4.1. 课程信息 

指学校有开课的课程信息，如果课程名称一样，请通过课程编码码还区分不同的课程。

在定制个人培养计划时，一定要注意课程编码，否则选错课程。 
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4.2. 课程目录 

指学校各个学期已经开课的课程，可以查询课程的开课时间地点。 

 

5. 师生互选 

学生可在网上完成选导师操作，是否在网络上选导师由各学院安排。 

5.1. 选择导师 

 

 

5.2.  查看选导师结果 
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6. 导师信息 

查看导师信息，只有师生互选结束后才能查看到导师信息。 

 

7. 培养计划 

7.1. 专业培养方案 

查看专业培养方案信息，请认真专业培养方案和培养方案，注意各类学分的最低学位要

求和发表论文要求。 

 

7.2. 个人培养计划 

个人培养计划的制定需在导师的指导下完成。制定个人培养时，请各位结合自己的研究

方向及实际情况，个人培养计划制定后不得随意更改，如需变更需提交个人培养计划变更申

请。 

 
基本流程： 
步骤 1：导入专业培养方案 
导入将会把专业培养中的课程全部导入到个人培养计划，请根据实际情况进行添加删除

修改课程。必修课程不能删除。 
步骤 2：添加课程  （可选） 
增加个培养计划中没有的课程。若增加的课程不在专业培养方案中，则该课程作为个人

培养计划表的选修课。 
步骤 3：批量修改  （可选） 
只能修改修读学期，请不要随意修改，因修改后学期可能没有开课。 
步骤 4：提交审核 
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请在个人培养计划做好后及时提交审核，提交前请认真检查，提交后将不能修改。 
步骤 5：相关负责人审核，审核通过后才算个人培养计划表定制完成。 

 

7.3. 个人培养计划变更 

个人培养计划表一般不能更改，如需更改需要提交个人培养计划变更申请，个人培养计

划变更申请只在开学两周内受理，其它时间段不予受理。变更申请需要相关负责人审核通过

后才能变更。 

 
步骤 1：添加变更申请 

 

步骤 2：添加变更变更课程 

 
步骤 3：提交审核 
步骤 4：相关负责人审核 
步骤 5：若审核通过研究生院完成变更处理，学生按变更后个人培养计划执行，否则按

原来的个人培养计划执行。 
 

8. 学期选课 

8.1. 课表查询 

每学期开学初，学生需检查自己的课表是否正确，如有问题应急时与学院教学办联系。

学生可以通过课表形式或者列表形式查看课程。 
课表形式： 
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列表形式： 

 

8.2. 网上选课 

全日制研究生只有部分课程是可选，如英语口语（硕士、博士） 
非全日制研究生研究生每学期上课之前进行网上选课，只有选课后才能进入相应的班级

名单，没有选课的课程成绩无效。 
具体选课时间要求，看每学期的选课通知。 

 
选课形式分两种：一种是已经确定开课班级的选课，另一种班级没有确定的选课。前一

种可以直接选班上课班级，后一种选课后由开课单位进行分班。 
选课必须在选课时间段完成，超过时间将不能选课。 

8.3. 选课结果 

可以查询所选学期的选课情况。在选课的时间范围内可以进行退选。 
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9. 考试信息 

9.1. 考试查询 

临近考试期间，学生可以网上查看考试信息。公共课一般会系统上进行排考，专业课由

各学院决定是否在网上排考，一般由任课老师通知考试时间地点。 

 

9.2. 缓考申请 

考试期间如出现特殊情况，在还没开考前学生可以在网上提交缓考申请，相关负责人审

核通过可以不参加考试。 

 
步骤 1：网上提交申请 
步骤 2：相关负责人审核 
步骤 3：审核通过可以不参考试，下次考试时参加考试。审核不通过则需继续参加考试。 

10. 成绩管理 

10.1. 成绩查询 

可以查询本人已经修完的课程的成绩。若发现学分错误，可通过统计学分来重新统计。 
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11. 论文信息   

11.1.  发表论文登记 

 

步骤 1：添加发表论文 

 

步骤 2：提交审核  
请在论文送审前填清楚在读期间发表的论文后提交审核，提交后不能修改。 
请关注自己的论文信息审核状态，若时间期限快到时还没审核请提醒相关负责人进行审

核。 

 
步骤 3：打印发表论文信息 
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11.2. 开题报告 

 
开题报告须在开题的前三天提交给导师审核及教学秘书审核。 

 
 

开题结论 开题结束后应根据开题的实际结果录入开题的成绩。成绩录入后成绩将不能

修改，成绩录入完成后开题才算完成。 
 

11.3.  毕业论文 

在论文送审前须在系统上提交论文信息 及 论文电子版  
论文电子版若答辨后有修改的请及时上传最近的电子版。 
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11.4. 论文送审申请 

 
 

步骤 1：点击送审申请 
步骤 2：提交审核，研究生必须在教学秘书规定的时间内提交审核。超过规定时间没有

提交申请的将不能提交申请。 
步骤 3：相关负责人审核 
步骤 4：查看送审类型，在研究生院完成抽盲后，研究生可以在系统上查看自己的送审

类型。 
步骤 5：查看送审结果，在送审的论文全部结果回来以前，研究生只能看到自己论文送

审回来的篇数及结果，但不能看到自己论文具体成绩，如送审 2 篇论文，回 1 篇且结论为通

过，列 2 会显示 1。 
步骤 6：送审通过则进入答辩环节，不通过则还继续送审。 

 

11.5. 论文答辩申请 

 
步骤 1：点击答辩申请，只有送审通过才能进入答辩申请环节。 
步骤 2：填写答辩时间、地点 

 
步骤 3：提交审核。 

提交审核 送审类型 送审结果 
送审申请 
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步骤 4：相关负责人审核。 
步骤 5：审核通过则进入答辩，不通过则不能进入答辩环节。 
步骤 6：教学秘书答辩成绩录入，答辩通过则进入毕业环节，不通过则论文需要重新送

审。 

12. 毕业信息 

只有有双证（毕业证、学位证）的学生才有毕业信息。 

12.1. 毕业证书信息 

只有答辩通过后，才会有此信息。请按要求核对，如有错误信息请在备注中写明，并点

击核对按钮。 

 

13. 学位信息 

只有有学位证的学生才有学位信息。 

13.1. 学位证书信息 

只有答辩通过后，才会有此信息。请按要求核对，如有错误信息请在备注中写明，并点

击核对按钮。 
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14. 报名查询 

一些需要网上报名项目，教学秘书网上报名后，学生可在网上进行核对是否报名成

功。 

 


