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[bookmark: _Toc408237018][bookmark: _Toc425946380][bookmark: _Toc408217567]

1. [bookmark: _Toc42868440][bookmark: _Toc408217568][bookmark: _Toc425946381][bookmark: _Toc408237019][bookmark: _Toc406600503][bookmark: _Toc76391357]维护课程库课程信息（单独新增）
功能菜单：系统--基础数据管理--基本数据--课程信息维护管理
操作说明：如果新课程不存在课程库中，个别课程可以直接在“课程信息维护管理”菜单添加上。
点击 “新增”按钮，输入课程基本信息后，点击“保存”完成新增课程 
[image: ]
2. [bookmark: _Toc76391358]维护课程库课程信息（批量添加）
功能菜单：系统--基础数据管理—数据导入--课程数据信息导入
操作说明：点击 “输出管理”，导出课程信息录入模板，维护好信息之后，点击 “导入数据”导入系统，检查无误后，点击“导入系统”导入正式课程库
[image: ]
[bookmark: _Toc76392133]3．设定方案专业信息
功能菜单：培养—培养方案管理—培养方案综合—方案专业信息设定
操作说明：设定专业是否为可制定培养方案（可制定培养方案为“是”的专业才可以制定培养方案），专业是否为直博、博士专业。
（1）可点击输出按钮，批量维护专业信息，然后批量导入。
[image: ]
（2）可点击“[image: ]”单个修改专业信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc76392134]4．调入或导入更改研究方向（以学术学科为例）
功能菜单：学科-学科信息管理-学术学科-学科研究方向管理
          学科-学科信息管理-专业学位-领域研究方向管理
操作说明：研究方向可选择将去年的研究方向调入，也可单独新增或者批量导入研究方向（硕士博士分开导入）
（1）点击“调入”，可调入上一年度研究方向
[image: ]
（2）点击“输出”，可输出研究方向录入模板，维护好信息后，选择文件，点击“导入”，导入更改研究方向，也可点击和[image: ]单独新增修改研究方向
[image: ]
5.往年培养方案调入
功能菜单：培养—培养方案管理—培养方案综合—往年培养方案调入
操作说明：可将上一年度培养方案直接调入到下一年度；也可将某一个专业的方案调入到另外一个专业里（同年度也可以），然后调入的方案进行细微调整。
（1） 按照年度调入
首先选择调出年度、调出院系、调出类别及调入年度，然后点击查询或者选中按钮，如果只调入部分专业，就点击“选中”按钮
[image: ]
（2） 按照专业调入
[image: ]

[bookmark: _Toc42868441]6.录入培养方案（以全日制硕士为例）
功能菜单：培养—培养方案管理—培养方案管理—全日制硕培养方案
操作说明： 
正式录入培养方案（系统的培养方案分为两个部分，一个是方案课程信息即这个专业要上的哪些具体课程；另外一个是方案信息，即这个专业的简介、培养目标、学分要求等内容）
如果调入培养方案基本符合当前年度要求，只需细微调整，可点击[image: ]和[image: ]单独修改方案课程信息和方案信息
步骤1.点击专业名称后对应的“[image: ]”按钮，编辑方案基本信息（学分要求、学制、专业简介等）；点击“删除”按钮，可删除该专业信息。
[image: ]
步骤2.点击专业名称后对应的“[image: ]”按钮，编辑课程信息，按照纸质版方案，将此专业涉及的所有课程都添加上。
（1）输入课程编号，点击“课程添加”按钮，单独添加一门课程；也可点击“批量添加”按钮，批量添加课程信息。
[image: ]
（2）添加完课程后，在课程名称后对应的属性栏内对课程进行调整。在“必选”框内选择必选意味着该课程为学生必选课程，学生不得放弃选择。在“开课学期”栏后的“可选”框内打“√”，意味着学生在提交培养计划的时候可自己调整该门课程的选修学期。
[image: ]
（3）点击课程名称后对应的“删除”按钮，可在培养方案中删除该门课程；点击“编辑”按钮可设定课程属性。
[image: ]
（4）选中培养方案中划分为同一组的课程，在其前面的方框内打“√”，在下面的分组描述中设定课程门数及组号，点击“组合成组”按钮。取消分组操作相同。
[image: ]
分好组后，也可取消分组
[image: ]
如果调入培养方案后仍需要较大调整，可选择输入导入修改培养方案
（1） 点击“[image: ]”按钮，输出方案课程录入单，按照纸质版方案课程信息，整理方案课程到模板表格里，整理好后，点击“[image: ]”进行导入。
[image: ]
备注：导入后，可点击“[image: ]”按钮，看是否导入成功，是否和导入的课程门数一致。
[image: ]
（2） 点击“[image: ]”按钮，输出方案信息录入单，按照模板整理好信息后，点击“[image: ]”进行导入。
[image: ]
导入后可点击“[image: ]”，查看是否导入成功
[image: ]
说明总结：
A、点击“课程添加”或“批量添加”可添加新课程。
B、点击上图中课程后的“[image: ]”图标，可修改课程的详细信息，修改完毕“保存”即可。
C、当不同专业使用相同的培养方案时，只需要导入其中一个专业的培养方案，然后将其他专业的引用专业代码改成已录入培养方案的专业代码即可。
[bookmark: _Toc42868442]7.设定各专业的核心课程
功能菜单：培养—培养方案管理—培养方案管理—核对课程信息设置
操作说明：
方法一：输入院系编号、专业代码、课程编号、方向编号，点击“[image: ]”可单个增加核心课程。
[image: ]
方法二：点击“[image: ]”按钮输出模板，然后按照模板格式整理核心课程数据，点击“[image: ]”进行批量导入各专业核心课程。
[image: ]
[bookmark: _Toc408217569][bookmark: _Toc425946382][bookmark: _Toc408237020][bookmark: _Toc42868443]8.设定方案学分要求
功能菜单：培养—培养方案管理—培养方案综合—方案学分要求管理
操作说明：不同的学生类别，专业学分要求不同，可以批量设定各学分类别的学分要求。学分是否验证，如果验证为是，学生在提交培养计划的时候，只有选够学分才让提交。
步骤1.先按照专业批量提取各个专业的学分类别
[image: ]
步骤2.批量或者单个设定各专业的学分类别的要求
[image: ]
[bookmark: _Toc42868445][bookmark: _Toc408217571][bookmark: _Toc425946384][bookmark: _Toc408237022]9.学制方案年度管理
功能菜单：培养—培养方案管理—培养方案综合—学制方案年度管理
操作说明：可单个或批量设置学生适用的方案年度，设定后，将自动给学生匹配当前年度的培养方案。如果不设置方案年度，学生将看不到任何方案信息。
（1）点击“[image: ]”按钮，选择年度，点击 [image: ]按钮，将批量对查询到的所有学生进行设定年度；（正常情况下，2018级的学生应该设定方案年度为“2018”，代表2018级的学生将使用2018年度的培养方案）
[image: ]
点击“[image: ]”按钮，选择年度，点击 [image: ]按钮，将批量对选中的学生进行设定年度
[image: ]
（2）同理，批量设定学生的学制。
[image: ]
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