研究生课程排课及导出教学任务书操作指南
一、调入课程到【排课管理】
排课界面（培养--课务信息管理--排课管理），需要开出的课程未在排课界面显示（如下图），首先要调入课程，才能进行排课。
[image: C:\Users\lenovo-1101\AppData\Roaming\Tencent\Users\41950810\QQ\WinTemp\RichOle\TFE]{959`I6{`R7G]LF$7HU.png]
调入课程步骤如下:
第一步：培养——课务信息管理——其他管理——课程开课设置管理
第二步：选中学期为“2026-2027秋季学期”，选择“季节”，弹出“确定要重新提取学期开课课程吗？”，点击“确定”。
[image: ]
第三步：找到要开课的课程，点击[image: ]，把“开课”设为“是”。
[image: C:\Users\lenovo-1101\AppData\Roaming\Tencent\Users\41950810\QQ\WinTemp\RichOle\DCOBPKP_(V{WUO~L6E{J{(5.png]
选中需要开课的课程（可多选，不可全选），按下图步骤依次操作：
请注意！！！
1.不能为了省事，把所有课程都设置为开课。
2.如果胡乱设置，学生在系统操作时，把未开出的课程做到培养计划，无法按时完成，影响学生申请论文评审及毕业！！！ 
[image: ]
第四步：如果个别课程找不到，可以手动添加：输入课程编号----点击“[image: ]”。课程添加后，按以上第三步的操作，设置“开课”为“是”，该课程才会进入【排课管理】。
[image: C:\Users\zhao\AppData\Roaming\Tencent\Users\41950810\QQ\WinTemp\RichOle\WECF5LZ3KW3X5)5YB_HA@DX.jpg]点添加

输入课程编号






三、排课操作步骤
1.培养—课务信息管理——排课管理。根据课程的适用学生类型，点击进入相应的排课界面。
[image: IMG_256]
2.点[image: ]，添加课程班级，①班级名称是自动生成的，不允许修改（硕士生英语请自行设置）；②设定班级总人数（可依据教师的上课人数要求，或者＞＝该专业招生人数），人数设置一般大于专业人数，可以允许其他专业的学生选课【不要勾选“安排计划学生”】；③网上选课。“√”允许，设定网选人数。④点击“确定”。
[image: ]打√，表示允许学生网上选课，并设定网上选课的人数。不打√，学生不能自行在网上选课，只能由教务员人工安排上课名单。系统默认打√。


3.设置班级信息（点击“班级名称”，编辑班级信息）
[image: ][image: ]点击设定：设置教师后，任课老师才能看到排课信息。若为多人授课，必须把每个老师的信息都录入，不录入将不计算工作量。
可设定选课学生的范围

此处可输入的信息，会在学生课表中显示。



注意事项：
（1）设定“教师”时找不到对应的老师，说明任课老师在研究生教育管理系统中没有帐号，需要联系培养科增设账号；添加教师后，要确定“录入成绩”的权限，以及每个老师的上课学时！学时分配非常重要，是计算工作量的依据。（如下图所示）
[image: IMG_256]

（2）如果需要在系统人工安排学生上课（如下图），步骤如下：
概念解释：
①总人数=人工安排人数+网选人数
②人工安排人数：指的是管理人员（教务员），从后台人工添加学生名单的人数。
③网选人数：指的是学生自主选课的人数。
操作步骤：点击“添加学生”，可手动添加人工安排人数的学生。
[image: ]

4.设置上课时间，点击[image: ]，点击“安排时间”。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]如果从第3周开始上课，先点[image: ]，选择相应的上课星期和节次“打√”，（[image: ]蓝色标志是指该时间已被安排上课。）春季学期一般从第1周开始上课；秋季学期一般从第3周开始上课。点击“连续”表示每周都安排该时间上课。如隔周上课，可选择单周或双周。
5.设置上课地点：
研究生教育管理系统只有第一教学大楼（教1）为研究生公共教室，一般用于公共课排课。安排在教1上课的，必须点击绿色的对勾√进行选择，不允许直接输入（如果直接输入，系统不能检测冲突，导致上课教室冲突，后果自负！！！）。如果是学院的教室，在此界面是无法选择到的，请使用直接输入。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6.排课完成，务必检查排课信息是否正确：
[image: ]
研究生课程排课操作（学院排课的复杂情况，非教一课室）
针对：不同课室、不同时间、不同任课老师授课（以外国语学院-数据处理与统计软件课程为例）
一、排课需求
课程编号：15012071300008	课程名称：数据处理与统计软件 
任课老师：邓飞、肖好章
上课人数：2  上课周数：共8周  上课周时：每周2学时  总学时：16学时。
排课要求：邓飞 5-8周，周二 8-9节，地点5A511；肖好章 9-12周，周三 1-2节，地点5A514
二、添加班级
1. 点击绿色加号，添加班级
[image: ]
2. 根据需求，设置班级总人数、网选人数、点击“确定”。
[image: ]
三、设置任课老师，点击“设定”
[image: ]
1. 点击绿色加号，开始搜索。
[image: ]
2. 点击绿色对勾，添加任课老师。
[image: ]
3. 任课老师添加完毕，如图所示。
[image: ]
4. 点击笔的符号，设置理论学时和实验学时。设置完成后，点击保存图标。
[image: ]
设定完成，如下图所示。最后，点击右上角“保存”二字。
[image: ]
[image: ]
五、点击房子符号，设置上课时间及地点。
[image: ]
[image: ]
（一）安排时间：
根据需求，依次选择周数和节次。点击第5周，选择周二8-9节，点击第6周，选择周二8-9节，点击第7周，选择周二8-9节，点击第8周，选择周二8-9节，；点击第9周，选择周三1-2节，点击第10周，选择周三1-2节，点击第11周，选择周三1-2节，点击第12周，选择周三1-2节。最后，点击右上角“保存”。
 [image: ]
[image: ]

（二）安排地点：
1. 此时看到地点显示待定，如图：点击笔的符号，开始安排邓飞老师的授课教室。
[image: ]

2. 点击放大镜，开始搜索地点。（注意红框中的勾选是否符合需求）
[image: ] 
3.学院课室可以输入相应的名称，点击直接输入，将不检测冲突![image: ] 4. 点击保存。
[image: ]
5.按照相同的方法，安排肖好章老师的授课课室。
[image: ]
1. 任课老师选择肖好章，上课周次勾选第9、10、11、12周，点击保存。
[image: ]
2. 上课地点名称：输入5A514，点击直接输入。此处将不检测冲突！[image: ]3.点击保存。
4.至此，排课完成。
[image: ]
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