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一、系统登陆

（一）推荐使用浏览器

系统推荐使用 Google Chrome 浏览器；是一款快速、简单且安全的网络浏览器,能很好

地满足新型网站对浏览器的要求：

Google Chrome

https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/ （下载地址）

支持操作系统和浏览器列表：

图 1-1：支持操作系统和浏览器列表

（二）进入研究生培养管理信息系统

登陆校园门户或直接链接访问，登录地址：

https://yjspy.ucass.edu.cn/gsapp/sys/yjsemaphome/portal/index.do

登录页如下：

图 1-2：登录界面

输入“用户名”“密码”登录后，通过网址登录则直接进入研究生培养管理信息系统，

通过校园门户进入，则需在校园门户界面点击“研究生培养”进入研究生培养管理信息系统：

https://yjspy.ucass.edu.cn/gsapp/sys/yjsemaphome/portal/index.do
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图 1-3：从校园门户进入进入研究生培养管理信息系统的界面

注意：

（1）部分专职及非专职人员首次登录需先激活账号设置密码等信息，激活后方可使用（激

活渠道详见图图 1-2：登录界面）。如遗忘工号，请联系商学院教学学位管理部门（座机

010-69386176）进行找回。

图 1-4：进入激活界面
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图 1-5：账号激活信息输入页面（按照指示进行激活即可）

（2）鉴于网络安全考虑，某设备为第一次登录该账号，则会弹出需要手机验证码授权当前

设备登陆账号的权限。首次发送短信验证码会显示不完全的手机号，如非本人手机号，请联

系商学院教学学位管理部门进行处理。

图 1-6：电脑设备首次登陆账号需进行认证

二、角色切换

部分专职教师兼任教学秘书或导师，所以在进入研究生培养管理信息系统后，需依照实
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际需求进行角色切换，以进入相应“教学秘书（培养）”、“教学秘书（学位）”、“任课

教师”、“导师”等界面。

1、角色切换方法：

图 2-1：角色切换

2、不同角色界面参考

（1）任课教师

图 2-2：任课教师界面

（2）教学秘书（培养）
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图 2-3：教学秘书（培养）界面

（3）教学秘书（学位）

图 2-4：教学秘书（培养）界面

（4）导师（详见商学院官网《学位环节操作手册（导师端）》

https://bs.ucass.edu.cn/info/1242/3903.htm）

三、课程表查看

确认当下角色为“任课教师”，点击上方“培养管理”（详见“图 2-2：任课教师界面”）

后，从左侧栏目点击“我的课表”-“教师课程表”，在“研究生课程安排界面”选定学期

后，即可看到本学期课程安排。该课表为实时更新，如调课审批通过则系统自动更新课程

安排。
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图 3-1：教师课程表查看界面

四、调停课申请

强调：依照研究生教育管理部要求，非特殊情况不得调课。

1、进入调停课申请界面

确认当下角色为“任课教师”，点击上方“培养管理”（详见“图 2-2：任课教师界面”）

后，从左侧栏目点击“调停补课”-“调停补课申请”进入“调停补课申请”界面。

图 4-1：调停补课申请记录界面

2、申请调停课

点击“申请调整教学班”
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图 4-2：申请调整教学班

进入“调停补课申请”界面，需填写“申请原因”、“申请原因说明”，上传任课教师

签字并加盖学院章的“调停课申请表”。

注意：系统中需上传附件，该附件为任课教师签字、学院盖章后的《调停课申请表》。所

以如任课教师申请调课，则先到良乡校区任老师处（办公室待进一步通知）或望京校区行

政楼 308 填写纸质版《调停课申请表》，然后由教学学位管理办公室统一加盖学院章后，

扫描发送给任课教师，任课教师收到《调停课申请表》扫描件后，再通过线上申请调课。

图 4-3：调停课申请信息填写界面

点击“保存并下一步”后，跳转至“调整课程安排界面”，点击需调整的课程小节
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图 4-4：选择需调课的小节

若仅调整教学周（即周几授课、第几小节授课都不变），则点击“调整周次”后，在弹

出的周次列表中进行周次调整，最终提交即可。
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图 4-5：调整教学周

若调整上课时间（周几、小节有调整），则点击“删除”清空当下课程安排，然后修改“推

荐周次”、“推荐教室”等信息，单击日历上的空白小节安排课程，并提交。
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图 4-6：调整授课周几、小节、教学周等信息

五、成绩录入

点击“培养管理”后，选择左侧信息栏中的“成绩管理”-“成绩录入”，即可看到任

课教师全部课程，通过筛选功能找到课程，点击“录入”。

图 5-1：选课录入课程

进入成绩录入页面后，先点击“修改成绩构成”，依照课程要求修改“平时成绩”“期

中成绩”“期末成绩”“考核类型”“考试类型”5 项内容，然后点击“确定”完成维护。

注意：若为期末考核为课程论文则需录入评阅意见，若为闭卷笔试或开卷考试则“是否录

入评阅意见”处可选“否”。成绩分制默认为“百分制”不可修改。
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图 5-2：成绩构成维护

可选择手动依次录入学生成绩，也可选择批量导入。

图 5-3：录入课程成绩

本文仅供任课教师参考，最终以学位办发布的操作手册
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为准！

中国社会科学院大学商学院

教学学位管理办公室制
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