在报告填写前，请完善以下信息：个人基本信息完善进入“其他-个人基本信息管理”，包括如下内容：
基本：国家；
学业/其他：研究方向；
联系/简历：联系电话、学习与工作经历（从高中起，格式：2007.09-2010.07  北京师范大学附中（高中）     班长）；
学前：入学前户口代码、入学前户口所在地、入学前学历、毕业单位、毕业年月、毕业专业、入学前学位、获学位年月、学位授予单位、获学位专业。
阶段报告填写说明
             ——学生用
1. [bookmark: _GoBack]12月开始，同学登录研究生管理信息系统，进入“学位”模块，点击左侧菜单栏中“论文阶段报告管理”的“提交”按钮进行阶段报告申请；
2. 填写论文阶段报告相关信息后，点击右上角“保存”键保存信息；
3. 点击右端修改标志，继续填写阶段报告的详细内容；
4. 系统自动抓取最初开题题目，如果论文题目需做细微调整，但不涉及研究方向的变更，学生应在系统中将“论文题目”改为调整后的题目，并选择“是开题题目”为“否”。学生须在研究生院主页“下载中心”-“学位管理”栏目中下载并填写“北京邮电大学研究生学位论文题目变更申请表”，写明题目变更原因及内容，经导师签字同意后，跟随阶段报告纸质版材料一起提交学院（研究院）教务部门。
5. 学生须根据导师要求选择相应数量阶段评审小组成员(3-5人，导师不能为组长），修改标明“组长”和“成员”。校外专家如果专家库中没有的、专家信息有误的，可以联系所在学院（研究院）教务员进行新增或修改。评审秘书一栏不必填写。
6. 学生务必在每项内容填写完成后都及时点击页面右上角的“保存”标志，否则所填内容系统不会记忆；（重要，请切记）
7. 学生本人确定阶段报告填写完毕且不再改修后，务必将“基本信息”项中“提交状态”一栏变更为“已完成”，否则，导师将无法浏览和审核学生的阶段报告。
8. 学生与导师确定中期报告内容后，即可导出中期报告，双面打印，带到中期报告会现场。
9. 待中期报告评审会结束，学生按照修改建议仔细修改中期报告后，将纸质版中期报告（导师、组长签字完整）交到秘书老师处，秘书老师再汇总至学院专硕教务科，学院将据此进行网上审批。
10. 学院审批通过后，学生阶段报告工作完成。
