研究生教育信息系统课程排课说明

研究生培养院系使用研究生信息系统排课，请按以下步骤操作，有问题请联系研究生培养办公室。

1、登录研究生处网站，点击页面最上面一行的导航栏最右侧的“研究生管理系统”，页面打开后选择教师端登录，使用院系研究生管理用户登录。

2、点击上部的“培养管理”栏目，在页面左侧点击“学历生教务管理”，进入“课程排课”界面，确认所选择学期为“2019-2020学年春季学期”后，点击右侧 “新增”按钮，逐条增加记录即依次安排相应课程教学任务。

3、安排课程教学任务时，必须严格依照专业培养计划和培养方案规定的学期，未列入培养计划和培养方案的课程不能安排课程教学任务。

4、将相应排课信息依次录入系统时，一定要使相关信息准确完整。首先要选定“课程名称”，并修改班级名称，然后逐次添加开课院系、上课时间、教室、安排人员数量、主讲教师、上课学生等信息。完善排课信息时有两点需注意：

（1）选择教室时只能选择本单位或研究生处指定的教室。

(2) 排课后一定要在选课学生名单中添加学生信息，否则期末结束该课程老师无法录入学生成绩，会影响学生将来成绩单的打印和奖学金的评比。

5、一门课程的所有排课信息录入完毕，点击页面最右上角“保存”按钮保存，随后即可开始下一门课程的排课，直至排完全部课程。

6、录入排课信息后发现错误，请与研究生培养办公室联系。

