附件2：
“研究生综合信息管理系统”操作程序

1、 基础数据库维护

包括教师数据库、导师数据库、学籍信息库、课程数据库，院系和研究生院共同负责维护，保证信息正确和完整。
2、 制定专业培养方案

院系制定各专业培养方案——研究生院审核通过并发布。
注：培养方案确定后一般不再修改。每年根据具体情况添加适用年级或者新的专业的培养方案。

3、 学生制定培养计划

1. 研究生依据培养方案制定个人培养计划——导师指导并审核通过—— 院系审核通过。  

2. 研究生修改个人培养计划，研究生院在每学期固定时间统一放开培养计划制定时间，研究生根据实际情况进行调整。
4、 制定教学任务

研究生院统一创建并下发教学任务书——院系审核教学任务书后将其下发给教师——任课教师在规定时间内填写教学任务书——院系检查和维护教师填写的教学任务书。
5、 排课

1. 研究生院依据教学任务书排课。
2. 院系根据具体情况对本院系的排课结果进行手动调整并将调整结果告知研究生院——研究生院协助院系安排教室。
3. 研究生院发布排课结果——教师查看本人本学期研究生课程表。
6、 选课

研究生依据本人培养计划及本学期课程表在通过“选课系统”模块进行选课。
注：
1.学生选课后可以查看本人本学期所选课程和课程上课时间地点。

2.教师在“我的课表”中可以查看自己的课程安排和具体的选课学生名单。
3.教师在下一个环节成绩录入时只能录入选课名单中的学生成绩。

7、 成绩

1. 教师依据研究生选课名单登记课程考试成绩。确认成绩无误后点击提交，提交后管理员可以查看课程成绩情况，同时教师不能再进行修改。
2. 院系管理员对研究生课程考试成绩进行维护，对选课有问题或未选课的研究生成绩添加或修改。

3. 研究生院管理员确认成绩无误后按课程发布成绩。
4. 成绩发布后，研究生通过系统查看本人考试成绩列表。
