附件1

华侨大学2015级研究生维护个人基本信息

及制定个人培养计划操作手册

一、系统登陆

1、登陆华侨大学信息门户：http://my.hqu.edu.cn/login.jsp，输入学号和密码，具体说明见登陆页面下方公告。
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2、进入“信息门户”后，选择“研究生管理系统”登陆“华侨大学研究生管理信息系统”，进行相应的功能操作。
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二、系统操作

（一）关于个人基本信息维护

1、选择『学籍管理』→『学籍信息管理』→『基本信息学生维护』，按照页面上方的提示，对个人基本信息中黄色可修改项目如实填写，全部为必填项目。

2、其中，『基础信息』、『教学信息』、『入学基本信息』、『入学前学历信息』、『个人联系信息』、『家庭信息』中可修改项目全部必须填写。
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3、选择“基本信息学生维护”项目中『家庭成员』，通过“新建”功能维护家庭成员信息，需维护父亲（或继父）、母亲（或继母）、夫（已婚填）、妻（已婚填）、兄、弟、姐、妹等信息。

4、选择“家庭关系”后，输入姓名、政治面貌、单位名称、联系地址、联系电话、邮编等必填项目，其它项目选填。
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特别提醒：以下信息字段必须如实完整填写，方能查看个人培养计划及成绩单。

1、姓名拼音；2、性别；3、出生日期；4、民族；5、政治面貌；6、证件类型；7、证件号码；8、国家地区；9、籍贯；10、生源地；11、港澳台侨；

12、学院；13、专业；14、学生类别；15、年级；16、导师；17、学制；18、培养方式；19入学年月；20、校区；21、是否留学生；22、户口所在地；

23、电子信箱；24、手机号码

（二）关于个人培养计划制定

1、选择『培养管理』→『培养计划管理』→『培养计划学生维护』。
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2、选择『培养计划个人制定』。
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3、系统已默认根据2015级培养方案初始化学生的个人培养计划，学生应根据自己个人情况和导师意见修改个人培养计划。
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4、系统支持从本专业培养方案和外专业培养方案中选择课程。选择“从本专业培养方案选择”，系统列出本专业培养方案下的所有课程信息，“操作”栏通过“已选择”和“选择”区分课程状态。如需新增，则通过点击“选择”新增一门课程；如需删除，请到“培养计划个人制定”页面选择“删除”进行操作。
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5、学生如需跨专业选课，选择“从外专业培养方案选择”进行操作。学生通过选择学院和学生类别，过滤相关专业信息进行选课，具体操作同上。
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6、制定完成个人培养计划后，学生“提交审核”，导师、培养单位、研究生院将对其个人培养计划进行审核。
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7、审核通过后，学生选择『培养计划查询打印』功能，进行查询和打印。
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