研究生信息管理系统开课、排课功能操作说明

1.进入开课管理-学历生开课管理。
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2.勾选计划内课程（根据学生个人培养计划汇总出来的课程），点击查询。

学术学位专业课的选课人数在4人以上（含4人）方予开课（专业招生实际人数少于4人的，该专业所有学生都选的课才予开课，如某专业只有3人，那3人都选某一门课才予开课），公共课的选课人数大于10人（含10人）方予开课。专业学位开课人数由相关培养单位自行确定，一般不多于40人。

计划内课程符合开课人数而不开课的，需填写相关申请说明原因经学院签字盖章由研究生处审批后方可不开课。

如拟开计划外课程，同样需填写申请说明原因经学院签字盖章由研究生处审批后方可开课。
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对符合条件的课程点击开课按钮，出现以下字样，即开课成功。
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4.进入排课管理-排课管理。
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点击排时间，对上课时间进行设置。
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输入班级名称（一般为年级+专业名称），课程容量（下限一般填0，上限等于实际上课人数即可，系统会根据设置情况自动提供相应教室供选择），校区选择广州校区，教室类别一般选择多媒体教室，开始/结束周按照实际情况填写，冲突校验请注意全部勾选。
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7.任课教师栏内，输入相应教师姓名，系统会自动跳出相关信息。
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输入上课时间。（全日制班不得安排周五晚上，周六全天、周日全天、周二下午、每晚第12节），选择上课地点（系统会按容量从小到大提供教室列表，根据选课人数选择容量最相近的教室，禁止人数少的专业选择大容量教室），点击保存。系统会根据输入情况，自动测算教师、学生、教室是否冲突，遇无法保存，请根据相应情况进行修改。
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选择排学生。勾选计划内学生（个人培养计划已选此门课程的学生），个别情况如学生个人培养计划制定有问题，该选而未选，则勾选全部学生，将相应学生找出来进行勾选。
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在可选学生一列，选择相应学生或全选学生。点击确定。（注意系统是按页显示的，因此全选学生只是全选本页的学生，因此对选课人数多的课程要多次勾选）
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11.如选课学生有误，在已选学生列表里将相应学生进行勾选，然后点击退选。
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返回列表，上课时间、任课教师、选课人数都有相关信息的方为有效。
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