
附件一：
如何安排2017-2018春季学期研究生专业课程？
各学院：

2017级研究生使用研究生管理系统安排课程，请各学院根据公共课的安排，于2017年1月19日之前，安排你学院2017-2018学年春学期研究生专业课程。

一、使用模块：培养管理-学历生教务管理-专业课排课

二、排课流程：南华大学–教育教学–研究生教育–研究生管理系统教师入口–输入学院管理员账号与密码–培养管理–学历生教务管理–专业课排课–学期：2017-2018春季学期-学院–点击“新增”-出现如下界面：1、把“验证冲突与网上选课打上(”；2、点击课程名称后的“选择”按钮，找到要排的课程后点击后面的“选择”即可；3、课程班级名称要标注为“2017级学硕2017级专硕”，如果一门课程学硕与专硕一起上，班级名称标为：“2017级研究生”-点击教室后“选择”按钮选择教室-安排上课时间：1、本学期的专业课程一律从第二周安排，点击第二周圆圈；2、如一门课程安排的时间是第3周-第20周的星期三上午1、2节，请点击
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三、注意事项：
1 先维护学院教室信息：
流程：培养管理–基础数据管理–教室信息维护-维护信息–点击右边的“新增”按钮即可。
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2 排课前请先查看公共课排课情况，不要与公共课时间及教室冲突，查看的方法如下：
（1）院系总课表查询：培养管理-学历生教务管理-院系总课表查询-学期：2017-2018春季学期-学院：公共课学院-查询。
（2）通过“教室课表查询”查询每个教室的使用情况：培养管理-学历生教务管理-教室课表查询-学期：2017-2018春季学期-学院：公共课学院-教室编号-查询
3 如果要使用公共课教室，请先与培养办周老师联系，电话：8282276
特此通知!
                              研究生院培养办

                              2018年1月2日
