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一、 流程说明 

【流程图】：教学任务各环节操作流程如图 3 所示； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1 

【流程说明】： 

 公共课教学任务流程： 

1）培养办设置开班数量（课程开班） 

2）学院助理分配任课老师（教学任务落实） 

3）任课教师录入确认，并提交给学院助理审核（教师确认教学任务） 

4）学院助理审核，提交教学任务（助理审核提交任务） 

 专业课教学任务流程： 

1）学院助理设置开班数量（课程开班） 

2）学院助理分配任课老师（教学任务落实） 

3）任课教师录入确认，并提交给学院助理审核（教师确认教学任务）  

4）学院助理审核，提交教学任务（助理审核提交任务）  

课程开班 

（培养办/学院助理） 

教学任务落实 

（学院助理） 

教师确认教学任务 

（授课教师） 

助理审核提交任务 

（学院助理） 

办结 

下发 

提交 

审核 

1） 公共课由培养办设置开课数量 

2） 专业课由学院助理设置开课数量 

3） 所选择的开班课程开班数据来源于教学大

纲模块录入的课程数据。 

1） 已下发的教学任务不能删除； 

2） 未下发的教学任务可删除，删除后，课程开

班模块中对应课程的开课班级数据将自动匹

配更改 

3） 任务下发后，学生将在学期选课中看到该课

程信息，进行修课。 

授课教师在学院下发任务后可查看到自己的教

学任务，并完成课程的具体信息，主要完成考核

方式，成绩评定方法、平时成绩比例及具体考核

方式、教学进度，录入教师个人意见并提交。 

1） 审核完成后的教学任务只能查看； 

2） 未审核状态的教学任务仍可进行修改； 
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二、 基本操作 

2.1 登录系统 

 步骤 1：在浏览器地址栏输入 http://gramgr.csu.edu.cn/，进入登录界面（图 2）； 

 步骤 2：输入登录帐号及密码，点击“登录”，即可进入系统。 

【温馨提示】：浏览器请使用 IE9.0 及以上版本、360 安全浏览器极速模式、火狐浏览器、搜

狗浏览器、chrome 浏览器。 

 

图 2 

2.2 进入模块 

 步骤：点击系统首界面“教学任务”图标，即可进入教学模块（图略）； 

2.3 退出系统 

 步骤：点击系统界面上方“注销登录”按钮即可退出系统（图 3）； 

 

图 3 

  

http://gramgr.csu.edu.cn/
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三、 课程开班 

【操作流程】：课程开班的操作流程如图 4 所示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 4 

【操作步骤】： 

 步骤 1：点击左侧导航栏中的“课程开班”，进入课程开班界面（图 5）；  

 步骤 2：选择学年、学期、开课对象、二级单位及课程名称，进入对应课程 

开课班数查看界面（图 5）；  

 

图 5 

 步骤 3：点击右上角“录入”按钮（图 5），录入课程对应校区的开课班数，

点击“保存”，将录入数据保存，点击“关闭”将课程开班界面关闭（图 6）。 

课程开班 

搜索课程 

录入开班数 

保存 

关闭 

【适用对象】：培养办（公共课），学院助理（专业课） 

【温馨提示】： 

  1）若校区无开课班数，系统默认填写“0”； 

  2）录入操作错误时点击“关闭”可取消本次操作； 
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图 6 

 

四、 教学任务落实 

【操作流程】：教学任务落实的操作流程如图 7 所示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 7 

 

【操作步骤】： 

 步骤 1：点击左侧导航栏中的“教学任务落实”，进入任务落实界面（图 8）；  

 步骤 2：选择学年、学期、二级单位（三级单位可不选）、课程号等信息，点

击左上角“查询”，查询到需要落实的教学任务列表（图 8）； 

教学任务落实 

查询课程 

编辑任务信息 

下发 

【适用对象】：学院助理 

【温馨提示】： 

  1）未下发的教学任务可修改； 

  2）已下发的教学任务只能查看； 

  3）最大选课人数若无限制填“0”，不填则系统默认为“0”； 

  4）删除教学任务，系统将对对应的课程开班数进行更改匹配； 

  5）任务下发后，学生将在学期选课中看到该课程信息，进行修课。 
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图 8 

 步骤 3：点击教学任务记录列表操作栏的“编辑”（图 8），进行落实操作（可

编辑项为：上课起止周、考试方式、考试日期、授课教师、开课校区、课程班

号、上课教室及最大选课人数），点击“保存”将编辑信息保存，点击“关闭”

则取消编辑操作（图 9）。 

【提示】：最大选课人数若无限制填“0”，不填则系统默认为“0”。 

 

图 9 

 步骤 4：教学任务分配完毕后，勾选待下发教学任务，点击右上角“下发”

按钮，可进行统一下发给对应授课教师的操作（图 10）。 

 

图 10  
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五、 教师确认教学任务 

【操作流程】：老师确认教学任务的操作流程如图 11 所示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 11 

【操作步骤】： 

 步骤 1：点击左侧导航栏中的“教师确认教学任务”，进入教师确认界面（图

12）； 

 步骤 2：选择学年、学期、二级单位等信息，点击右上角“查询”，查询到需

要确认的教学任务列表（图 12）； 

 

图 12 

 步骤 3：点击列表中操作栏中的“确认”（图 12），进入编辑界面，授课教师

可对成绩评定方法、平时成绩比例及具体考核方式、教师个人意见（不同意

时填写不同意原因）、教学进度，点击“保存”保存编辑数据，点击“关闭”

则取消编辑操作（图 13）。 

教师确认 

教学任务 

查询课程 

（编辑）确认 

提交 

【适用对象】：授课教师 

【温馨提示】： 

  1）授课老师只能查询到学院下发给自己的教学任务； 

  2）已提交任务只能查看； 

  3）未提交任务可编辑确认； 

  4）可在任务列表的处理状态栏查看任务当前状态， 

     “教学任务落实”表示待确认状态，“提交”表 

      示任务已确认并提交给对应开课学院助理。 
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图 13 

 步骤 4：教学任务确定完毕后，勾选所需提交的教学任务，点击右上角“提

交”按钮，提交给学院助理审核（图 14）。 

 

图 14 
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六、 助理审核提交任务 

【操作流程】：助理审核提交任务的操作流程如图 15 所示。 

 

 

 

 

 

 

 

图 15 

 

【操作步骤】： 

 步骤 1：点击左侧导航栏中的“助理审核提交任务”，进入助理审核界面（图

16）； 

 步骤 2：选择学年、学期、二级单位等信息，点击“查询”，查询到所需要审

核的教学任务（图 16）。 

 

图 16 

 步骤 3：点击列表操作栏中的“修改”（图 16），进入审核界面，助理可对数

据进行修改保存，点击“保存”保存修改数据，点击“关闭”取消编辑操作

（图 17）。 

 

助理审核 

提交任务 

查询课程 

（编辑）修改 

审核 

【适用对象】：学院助理 

【温馨提示】： 

  1）学院助理在审核模块可搜索到待审核及已审核完的任务； 

  2）已审核任务只能查看； 

  3）未审核任务可编辑修改； 

  4）可在任务列表的处理状态栏查看任务当前状态， 

     “学院已审”表示审核完毕状态，“提交”表 

      示授课教师已确认待审核状态。 
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图 17 

 步骤 4：勾选已经查看审核完毕的教学任务，点击右上角“审核”按钮，完

成审核操作（图 18）。 

 

图 18 

 

 

 

 

  



中南大学研究生教育管理信息系统 教学任务  使用说明 

第 12 页/共 12 页 

 

七、 教学任务查看 

【操作步骤】： 

 步骤 1：点击左侧导航栏中的“教学任务查看”，进入任务查看界面，选择学

年、学期、提交标志等信息，点击右上角“查询”按钮，查询到满足查询条

件的教学任务列表（图 19）；  

 

图 19 

 步骤 2：点击列表操作栏中的“查看”可查看教学任务的详细信息（图 20）。 

 

图 20 

 

 

 

 

 

 


