
硕士研究生培养管理系统操作指南
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一、系统总体说明

本说明是培养管理系统硕士生的使用手册。根据培养管理的功能块进行文字截图的说明，用以指导硕士生的操作。

培养管理系统中，涉及硕士生的有个人培养计划、科研信息和培养审查三项功能。

这里是几个主要通用功能的使用说明。通过超链接查看具体使用说明。

（1）打印：连接打印机时直接打印，未连接时选中后点击进入保存页面，显示为PDF文件。

（2）查看：除了选中点击【查看】之外，双击也可以查看项目信息。

（3）保存、删除：大多数情况下点击【保存】或【删除】会弹出提示框，按提示选择即可。
（4）本说明文档的电子版中，按快捷键Ctrl+Home可回到起始页。
培养管理涉及整个研究生培养过程。

1、个人培养计划：硕士生应在导师的指导下，在每学期开学初选课期间，根据实际需要同步对其个人培养计划中的课程、阅读目录等内容进行增补和维护，并在此基础上开展选课。研究生毕业审核时的课程学习和学分完成情况，以培养计划中的课程属性、学分要求等为依据。

2、科研信息：硕士生的科研信息，可登陆校内门户，录入科研有关情况，并在毕业学期进行增补、修订、核对、审核和打印。

3、培养环节：硕士生通过登陆校内门户，可查看、录入本人的培养环节完成情况，如学分完成情况、论文选题报告完成情况等。[image: image1.jpg]EHEfHER N AESER
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二、具体功能的使用
（一）个人培养计划
https://portal.pku.edu.cn
路径：登录校内门户—业务办理—研究生院—培养办教务—维护个人培养计划
点击进入维护个人培养计划页面。信息包含基本情况和下面的总体信息、课程设置、阅读目录三项。这里可以修改的事课程设置部分。点击表头右侧下拉菜单可选择列表显示顺序以及显示项目。
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》课程设置：包含新增，删除两个功能。
》》新增：点击新增弹出课程查询窗口。可查询课程，点击增加则新增课程显示在列表中。
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》》查询课程
》》删除：选中要删除课程，点击删除，弹出提示框，按提示操作即可。

》阅读目录：
包含新增，删除两个功能。
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（二）科研信息
路径：登录校内门户—业务办理—研究生院—培养办教务—科研信息
点击进入科研管理窗口。包含科研论文，会议论文，科研专著，科研项目，科研专利，科研奖励几项。每一项具有添加、编辑、删除三种功能。
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》添加：添加对应的项目。点击弹出添加窗口，在相应项目中填写或选择相应的选项。点击保存则新项目添加到列表中。
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》编辑：编辑选定的项目。对已有的项目进行编辑。选定后点击编辑进入编辑页面。只需修改相应条目，保存即可修改已有项目。（下图）
》删除：删除选定的项目。选中点击删除，按提示操作即可。
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（三）培养环节完成及查询
路径：登录校内门户—业务办理—研究生院—培养办教务—培养环节录入及打印
1， 选题报告 
点击进入培养环节录入及打印。只有开题报告一项功能。录入开题时间、内容、评语、签字，及时交予教务保存。
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2， 硕士培养环节查询
点击进入硕士培养环节查询页面。
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