院系秘书用户录入课程信息及课程目录说明
新系统网址：研究生管理系统登录网址：  http://202.204.74.224:8089/gmis/home/login#
登录工号、密码默认均为：教工号
1、 院系秘书登陆系统，按下图点击【培养】-【教学任务管理】-【教学任务课程维护】- 
【所属院系】选择【年级】选择2019-【适用学生】-全日制，【学期】（第一学期；第二学期）-【是否开课】-【审核状态】选全部—查看所选学期教学课程信息。
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2.对照第一学期的教学任务书对【周次】-【任课教师】-【考试方式】进行维护。【备注】的功能：如果有分班，操作如下：请标注1班、2班、3班维护，然后保存。注意：【保存】只能保存当前页信息。
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3.对教学任务课程信息可以新增，具体操作方法：
1）【获取课程】，【学生类别】、【设置课程信息】、【学期】、【适用学生】勾选后，可以在【课程名称/编号】输入该课程的“课程名称”点击查询。勾选选中的课程，点击【添加至教学任务课程库】，如果一个课程安排3班级，那么可以添加同样的课程3次。 
2）在【教学任务课程维护】界面-【获取课程】，输入“课程名称”查询，查询结果（1）系统中没有的课程；（2）系统中已有课程，虽保留原有课程名称但更新其内容的课程

（3）系统中已有课程，虽保留原有课程内容但更换课程名称的课程。以上三类为新增课程，新增课程需要由学院提交课程教学大纲，研究生院审批通过后将在新系统中进行新增课程维护。研究生院维护好后，院系秘书操作【获取课程】步骤同1）。
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4.如果【任务课程维护】里的课程确定不开课，可以进行“勾选”点击“删除”。
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5.维护好课程信息后，可以选中页面中的“课程”一页一页提交，可以全部维护好后点击【提交查询条件全部】，全部提交，系统提交提交后，要把纸质版的第一学期【教学任务书】及全学年的“开课目录”签字盖章后提交至研究生院J4B311，等待研究生院审核。
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