关于如何使用研究生信息系统接收教学任务及排课等的说明

一、如何接收教学任务？（必须是第一步到第二步到第三步顺序才行）

第一步：各院使用院用户名和密码登陆系统，接收本院所有教学任务，下达给相应的教研室。具体流程：点教学管理——教学任务接收——点相应批次前放大镜——接收——选择二级单位（教研室）——点下达。

第二步：各教研室使用本教研室用户名和密码登陆系统接收本教研室的教学任务，下达给相应的主讲教师。具体流程：点教学管理——教学任务接收——点相应批次前放大镜——接收——选择授课教师——点下达。如系统无教学任务，请联系院系，请院系下达教学任务给相应教研室。
第三步：新学期课程表排好后，主讲教师用本人用户名和密码登陆系统填进度表，具体流程：点教学管理——教学进度表管理——点学期新增按钮——填好上面信息——点生成进度表即可生成，按步骤填写后提交进度表。若新增不成功，请点教学管理——授课教师查看教学任务，查教研室是否将教学任务下达，如没有请联系教研室下达给授课教师。
以上三步完成才能完全接收教学任务，否则后期录入成绩时将不能录入。

二：如何排课？   分2类：

第1类：研究生学院统一排课的课程，研究生学院会在系统录入时间、地点，主讲教师按照上述三步登陆系统在教学进度表管理栏目填写进度表，填写完成可以导出word，打印盖章上交。

第2类：各学院自行安排的课程，按照上述三步接收教学任务后，必须用教研室用户名和密码登陆系统排课，即录入该课程上课时间、地点，完成后，主讲教师再用本人用户名和密码登陆系统填写进度表。

三：如何录入成绩？

哪位主讲老师接收的教学任务，就需用这位老师的用户名和密码登陆系

统，在成绩录入栏目中选对学年、学期、考生等，才能显示录入界面；如果没有按照开始接收教学任务的三步完成，将不能录入成绩。因系统升级，同一门课程必须一次性录完再提交，一旦点提交将无法添加或修改，有多个班级的课程更需注意。
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