2022级MPA新生制定课程学习计划及选课指南

一、信息门户

1．研究生综合信息管理系统：研究生新生（含中文项目留学生）进入研究生院主页后，点击系统平台中“综合管理信息系统”，如下图。该系统基本涵盖了研究生培养过程的各方面，包括制定课程学习培养计划、选课、查看与打印课程成绩、提交开题报告、提交答辩申请、查询公共信息等等。

培养办网站：点击研院主页正上方的“研究生培养”可进入研究生院培养办主页，下载培养方案、各类表格，了解研究生培养的相关文件、政策、具体办事流程等。
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2．点击“综合管理信息系统”后，出现如下登录页面。新生用户名为学号，初始密码为yjs@证件号码后6位，共10位，2022级新生首次登录后请修改密码并添加个人手机及邮箱，以便于校内联系及找回密码。确实忘记密码无法登录系统的，请与学院教务员联系重置密码。点击下方“培养方案查询”可查询各专业培养方案。
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3．登录成功出现研究生综合管理信息系统主页面，如下图。主页面右侧通知公告栏可查询“研究生课程设置及编码规则说明”、“学术型硕士外语类学位公共课设置情况一览”以及“2022级研究生公共选修课程一览”。
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完善个人信息
1．学籍信息中可以填的内容应补充完整。
2.按教育部要求，为配合《个人所得税专项附加扣除暂行办法》的实施，我校所有学历教育研究生（不含留学生）均需通过研究生综合信息管理系统核对个人信息并录入父母或监护人信息。点击系统左侧“学籍信息”。页面后侧最下方有“核对并修改”一项，点击进入。
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3．录入“监护人1姓名”、“监护人1证件类型”、“监护人1证件号码”、“监护人2姓名”、“监护人2证件类型”、“监护人2证件号码”、“手机”、“电子邮箱”等信息。可以填报父母双方信息，也可以只填报一方信息，非全日制研究生不需填报监护人信息，但需将其他内容补充完整。

另外，请如实、认真填写有效手机号码及电子邮箱，该项信息将用于找回系统密码及校内联络。
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三、制定课程学习计划（留学生可以跳过此步直接进入选课流程）

研究生应认真阅读所在专业培养方案，制定个人培养计划后，再进行选课。新生培养计划制定及调整起止时间为：9月14日—9月30日，路径为：制定培养计划——制定课程学习计划。如下图。

因个人培养计划涉及后几学期尚未开设的课程，本次只需将本学期待选课程列入培养计划即可（保持“不合格”状态）。具体步骤如下：
1．点击系统左侧“制定培养计划”栏目下的“制定课程学习计划”。
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　　2．点击页面右侧最下方“制定培养计划”，开始制定本学期培养计划。年度学期为“秋”的课程均可添加。
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　　3．研究生培养方案中的课程大致分为4类：

　　第一类是必修课，包括学位公共课（含公共政治课和公共英语课）、学位基础课、专业必修课、必修环节（以各专业方案为准）。一旦点击“制定培养计划”，部分必修课会自动加入到个人培养计划中去，添加方式为在“添加培养方案课程”中下拉框中选中相应课程，然后点击“添加”，见下图标注②。
　　第二类是专业课，需在标注②“添加培养方案课程”中自行添加，此类课程可以删除。
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四、选课

2022级新生于9月14日10：00—9月30日12：00通过系统进行课程选修。
1．培养计划添加完成之后，点击系统左侧“选课系统”下的“学生选课”进行选课。注意无论必修课还是选修课，均应在系统中进行“学生选课”。所列课程右侧显示绿色小加号的班次均可选择（见标注①）。除以上方式外，研究生还可自行输入课程编码和班次添加课程（见标注②）。
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2．选课完毕之后，研究生可在“选课系统”下的“查看选课结果”以及“我的课表”中查看并打印个人课表，如下图。[image: image10.jpg]REGESEEERRS
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