[bookmark: _top]附件2：研究生系统排课操作手册
[bookmark: _GoBack]预备：排课前设置
1. 在培养方案进行课程维护。点击“培养管理”-“培养方案管理”-“专业培养方案维护”，选中维护的培养方案，点击“修改要求”，可在相应的课程类型中，增减、修改上课课程信息（务必核对、确保上课课程代码、课程名称、上课学期和学分等式正确的，否则后续无法创建课程任务进行排课,新增课程编码规则见附件）。
[image: 专业培养方案维护1]
[image: 22][image: 333]
2. 培养方案新增课程。新增或修订课程，课程库里没有该课程的信息，需先在“教学管理”-“基础信息管理”-“课程库管理”-“课程信息”管理中，新增并维护好课程信息，再去培养方案里维护上课程。
提示：后续排课操作中，如出现问题，基本都是培养方案没有维护或维护错误导致，请返回专业培养方案查看并修正。
一、制定教学计划
[image: ]1.点击“教学管理-教学计划管理-教学执行计划-教学执行计划” 
（如果搜索学院年级下面已经有你要排课的课程信息了请自动跳过2、3条直接核对计划即可）
[image: ]2.进入教学执行计划页面之后可以在上方的筛选条件中按条件筛选课程，点击右上角“创建”按钮
[image: ]3.创建执行计划，按照校内专业进行创建，选择年级、学院之后会跳出对应专业，选择对应专业，点击确定之后，就会生成专业所需要学习的课程（课程来源培养方案，如要修改专业所学的课程需去“培养管理-培养方案管理-培养计划维护”）
4.生成课程之后选择一门课程，查看该课程计划专业、学生类别、计划人数（重点核对，计划人数只可多不可少）、学分、考核以及考查方式等信息是否正确，如果正确则点击右上角“计划核对提交”（计划人数如需更新则也是需要到“培养管理-培养方案管理-培养计划维护”。如下图）
[image: ]5.点击“计划核对提交”之后教学任务会变成已核对状态（到这一步教学任务就已经完成）
[image: ]提示：如果要落实合班（或合专业）课程时务必先把两个班级（专业）这门课都核实了。
二、教学任务落实
[image: ]	
1.点击“教学计划管理-教学任务落实-主修专业任务落实”
2.选择左侧的“未落实”页签中选择要落实的课程，在右侧列表中点击上图中序号为③的任务。
[image: 5555]
[image: 00000000000000000000]
任务落实里的重点落实上图带※号的部分：
（1） 首先点击“教学班组成”后面的“>”符号，进行对应班级选择。
如果涉及分班的情况，则如下图操作：
[image: 11111111111111111111]
先点击可选信息，再修改已选人数中的“安排人数”（如上图所示，只落实了一个20人的教学班，还剩30个人未落实），点击确定则代表完成该教学班组成。
如不涉及分班，则无需修改人数，直接确定即可。
如涉及合并班级或专业的课程，在第一步制定教学计划时便要把这门课程所有这个班的专业和班级都核实掉。这样进入本步骤时“未落实”或“部分落实”里才能有你要合并的所有专业和班级。合并班级或专业时，可选信息会出现多个班级或专业，两个都勾选后确定已选人数即可。
（2） 接下来点击“任课教师”后面的“>”符号，维护任课教师及上课周数信息。操作后页面见下图：
[image: 9]
任课教师直接搜索教师姓名或教工号找到老师点击即可。选完任课教师记得拖到下面可以调整上课周数，默认周数不对的话先点全不选，再拖拉或点击正确上课周，最后点击确定（在这边设置了上课周之后下一大步排课时选项的默认周就是按这边来计算的）。
（3）“教学班名称”需手动填写，“场地类别”根据实际情况填写（大部分是多媒体教室），随后完成并核对好其他需填信息，确定保存后任务落实便完成了。

3. [image: ]补充：如果是分班落实的课程，此时点击“部分落实”后，可继续落实第二个教学班，继续落实第二个教学班的操作和第一个一样。

4.特殊情况：如果不同代码的课程合班上课，可在排课并班里进行并班排课。
三、排课
1.人机交互排课
[image: ]点击“教学管理-排课管理-人机交互排课-人机交互排课”
进入人机交互排课之后，先在界面左上角筛选条件处选择需要排课的年级，点击查询，查询结果会在页面左侧出现。具体如下：
[image: 44444]
选中上课时段右击鼠标，选择“按默认周排”（如不是按默认周排课的，比如暑期集中授课这种情况，请按自选周排课）。
[image: 000排课插图]
时间排好后，再次选中右击选择“排场地”，显示如下图：
[image: 插图]
选择楼号后，找到教室后点击“选择”则完成操作。
排完后刷新查询则完成状态下显示“已排”，点击右侧老师（标红）地方可查看老师课表。也可在排课管理-排课情况统计中查询课程信息。
[image: 排课查看]
四、整体更换老师或教室
排完后、未开课前，如某门课程老师需要更换，或上课时间需要整体调整。
可在“排课管理”-“调课管理”-“换教师周次”中调整。



附.湖州师范学院研究生培养方案和新增课程编码规则表
	培养方案规则
	年份
	学院
	学生类型
	学位点类型
	顺序号
	

	
	2*
	04教育学院；05艺术学院；07工学院；08信息工程学院；09生命科学学院；10护理学院
	国内：N国际：J
	学术型X专业型Z
	01-99
	

	

	
	
	
	
	
	

	新增课程编码规则
	类别
	年份
	学院
	学生类型
	学位点类型
	课程性质
	顺序号

	
	专业课
	2*
	04教育学院；05艺术学院；07工学院；08信息工程学院；09生命科学学院；10护理学院
	国内：N国际：J
	学术型X专业型Z
	专业学位课2，专业选修课3，其他5
	001-999

	
	公共课
	2*
	上同
	上同
	公共学位课G1；公共选修课G4
	上同
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