新的“研究生管理信息系统”教师端口操作指南
（2014级研究生新生培养部分相关内容）

自2014级研究生新生开始使用新的“研究生管理信息系统” （以下简称“新系统”，研究生院网页有登录入口）。教师（含任课教师和指导教师）用户名和初始密码均为本人工号（十位数），首次进系统先修改密码。
一、研究生任课教师

1、提交开课数据
教师若本学期有研究生课程，应在学院或研究生院排课前提交开课数据。

教师本人进入系统在“教师教学管理”的“提交开课数据”菜单里，点击“新增开课班级”按钮。首先选择“选择课程”，再选择“起始周”和“结束周”，以及“周次数”、“次节数”。具体时间安排可不选，完成后点“保存”按钮。

注：此项操作也可由研究生院培养办或学院联系任课教师后代为完成。
[image: image1.jpg]RS E#EUE: 1000000612 BT HIFEF 4

R
FH100F
1 BR
Letiesd]
(EETEDERE RN

#10203040506070s09 010011 %
#102030405 06070809010 011 %
#O102030405 06070809010 011 %
#O102030405 06070809010 011 %
#10203040506070s09 010011 %
#102030405 06070809010 011 %
#O102030405 06070809010 011 %

HET QB




2、教师课表查询

学院或研究生院根据教师本人提交的开课数据科学合理地进行课程安排。排课结束后，任课教师进入系统，在“教师教学管理”的“教师课表查询”菜单里，可以查看本人本学期的课表。
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3、教学任务书打印

点击“教师教学管理”的“教学任务书打印”菜单，选择某门课程，点击右上角的“打印教学任务书”按钮即可。
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4、教学日志录入
提交开课数据后，教师最迟应在本学期授课前录入本门课程的教学日志。
教师本人进入系统，在“教师教学管理”里面的“课程日志录入”菜单里进行相应的操作。
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4、调停课申请
课程教学期间如需进行调停课，教师本人可进入系统，在“教师教学管理”里面的“调停课申请”菜单里进行相应的操作。先选择班级和课程，再点击“申请”按钮。填写好相关信息后，点击“提交申请”，等待学院和研究生院审核。
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5、课程成绩录入
课程结束考试后，由任课教师本人进入系统在规定时间内录入学生成绩。任课教师为课程成绩录入的唯一权人。
任课教师进入系统在“教师教学管理”里面的“学生成绩录入”菜单里进行相应的操作，选好学期和班级后录入成绩。录入成绩完毕，先点右边的“保存”按钮，最后点“提交”按钮。红色表示不及格，绿色表示非法数据，蓝色为重修的学生，褐色为缓考的学生，橘黄色为补考的学生。

注：成绩可多次保存，但一经提交就不能再修改，故“提交”按钮请慎重点击，若点击“提交”后仍需修改，请提交书面修改成绩的申请经学院签批后联系研究生院培养办解除锁定。
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6、新开课程申请

任课教师若拟增加新开课程，要提交新开课程申请。进入系统，在“教师教学管理”里面的“新开课程申请”菜单里，请填写完整基本信息，并选择需上传的教学大纲后点击“保存”按钮进行新开课的申请，等待审核。
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二、研究生导师

1、查看本人指导的研究生
博士生新生入学注册（硕士生新生师生互选名单确定）后，导师进入系统，在“导师日常管理”里面的“导师所带学生查询”菜单里，可以看到本人负责指导所有博士、硕士研究生的详细情况。
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2、研究生培养计划审核
研究生新生提交课程学习计划后，导师在规定的时间内进入系统，在“导师日常管理”里面的“学生培养计划审核”菜单里，可以看到相关学生提交的课程学习计划。导师可以对每个学生的选课计划点击“删除”或“添加课程”按钮进行逐一修改。确认无误后点击“审核通过”。 属特殊原因仍需修改，导师点击相应学生最右边的“撤销”按钮，则学生可以重新选择学习计划。
注：①研究生课程学习计划必须完全符合本专业培养方案规定的课程结构和学分要求，否则研究生无法正常毕业；
②研究生课程学习计划必须经导师“审核通过”后方能生效。

③培养计划提交有时间限制，一旦超期不予更改。
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