各位新生同学：
你们好！
为确保本学期课程教学的有序进行，现将选课流程及选课过程中的基本操作介绍如下，内容仅供参考。
本次选课过程为，研究生新生在导师的指导下于研究生教育管理系统中自己制订个人的培养计划并选班，经导师在研究生教育管理系统中审核、调整、同意后确定。其中，本次选课的主要流程有两个步骤，分别为：1.研究生个人培养计划的制定，2.针对计划中已有的课程进行选班操作。以下将简单图示操作过程。
一、研究生个人培养计划的制定
[image: C:\Users\futian\Desktop\15161选课流程\图1.jpg]第一步，学生使用信息门户的账号和密码进入系统后，点击“培养管理”菜单下“培养计划维护”选项卡，在页面中选择“培养计划个人制定”选项栏，如图1所示。
图1 个人培养计划
第二步，点击“本专业选课”，弹出本专业培养方案选择对话框；在对话框中进行“选择”和“退选”
[image: ]图2 本专业内选课
第三步，若本专业，学院设置了可跨专业选课，可点击“外专业选课”，对外专业进行选课。在外专业选课窗口，可通过点选不同学院选择不同的培养方案课程。
[image: ]图3 外专业选课
[bookmark: _GoBack][image: ]第四步，在学生制定自己的培养计划后，点击“提交审核”将自己个人的培养计划提交给导师进行审核。学院通知导师在9.8~9.13号配合第一轮选课及培养计划制定
图4 培养计划提交审核
二、选班
个人培养计划制定完成后，当您选的课程已加入了相应的教学班才说明您选课成功。
选课：首先计划里有某课程，然后当前学期可选课程里有该课程的班级（即此课程已经建立了教学班，可查看研究生信息网发布的学期专业课表），进入“可选课程”找到该课，点击“选择”，则此课将会进入您的已选课程，并会出现在您的课表里，选课即告成功。
退课：即删除某个课程，首先此课程不能有成绩，进入“已选课程”将此课程退出，如果不希望以后学期再上此课程，请在“培养计划”里将此课程删除。
更换班级：请先从“已选课程”中将该课从A班退出，然后进入“可选课程”，选择B班即可。
[image: C:\Users\futian\Documents\Tencent Files\234086513\Image\C2C\8QZCC]OF@O`S_SWTLNFNNW4.png]第一步，点击研究生教育管理系统中，“培养管理”菜单下“网上选课”选项卡进入选课系统。
[image: C:\Users\futian\Documents\Tencent Files\234086513\Image\C2C\YH~O{M9@Z0(KK~`8918J{5A.png]图5 网上选课选项卡
图6 进入研究生选课系统
[image: ]第二步，选课，点击“可选课程”，找到您要选择的班级，点击后方的“选课”。只有您的个人计划里选过的课，且当前学期开课了，而您又没有加入教学班的课程，才会出现在可选课程里。也就是你选的课必须是计划里有的课。
图7 可选课程选课
[image: ]第三步，查看选课结果，点击“已选课程”。对于本学期已经选择了教学班级的课程，可以点“退选”操作，即退出教学班，同时将计划里的课程删除（以后也不打算上该课）。
图8 已选课程
第四步：查看课表，点击“个人课表”，核对您的选课信息。如果课程是自定义时间地点，则不会出现在课表里，具体请咨询任课老师。
[image: ]
图9 个人课表
鉴于可能存在学生个人培养计划中的课程在该学期未开设的情况，因此建议学生在与导师充分沟通后，在系统中制定自己的培养计划，并且在该学期的课程都成功选择后，最后提交审核个人的培养计划，如图4。
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