附件2：通识选修课申报教务系统操作方法

教师申请流程（分为2种）
未在附件3中的课程申请流程

1.申请-教师新开课程申请-新开申请
[image: image1.png][o] BB ITEE b

HiE-

Ay
(=)

SRS
Eemp-  mE-  EEEE-  HUSHED-

| | mETREESE] {

o

sEEEsEeE 09 s s
.
e
[
AR
[
S a5
kil 2022-2023%52%H(2023-02-20F2023-06-30)
: 28 38 a8 58 &
£ 1 2 2 3 4 5 6 6 7 8 9 10 11 11 12 13 14 15 15 16 17 18 19
s ® s mowom 2 s oz w7 w4 n w2
S omow s mowoa 3w G s o2o» s v oo E
S am 7 wam somowmos 2 s mom w6 o omow
2 s omom e o om 30w o ow 7w o
n 2 s o om w5 wENry s owow s 1 s sl
= s oo w7 wENs s owowos 29 6 » o,
X m e omowos 1 s wo2ow & wowoa 3w oo





[image: image2.png]RIS

| wwEE |oex | xws | ams | smx | Semes |

w0 (22 L





填写基础信息：课程中文名称、开课部门（按照学科）、学分、考核方式（考查），其中课程中文简介为必填项，然后点击“提交申请”。
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点击“提交申请”后，提醒分管教学院长进行审批，分管教学院长审批后，教务处才能进行新编课程号。

待教务处新编课程号后，任课教师还需进行“通识选修课确认”，此步骤结束后才代表本次课程申请结束。

审批进程，请点击“流程追踪”进行查询。
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已在附件3中的课程申请流程

1.申请—课程任课资格申请（教师）

[image: image6.png][lo] PR BB B

=g EEeR- RS- EEEE-

BUBSTHRESRE
REERAREE (B0T)
SFREIRE

ST RS
BERSE

SRR REE
ESFEESRE
BiTHESE





2.点击右上角的“申请”
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3.点击右边的箭头
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4.输入课程库中的课程号（需与附件2中课程号一致）然后点击查询按钮，然后选中这门课程点击确定即可。
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5.然后在这个界面上维护上校区，开课学期（务必选择“2”学期），教学班容量，点击“提交申请”。
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7.如下图所示，该条记录已经提交成功。
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8.教务处将进行审核，点击已申请条目中的“流程跟踪”，可查看审核进度，教务处审核后需进行“通识选修课确认”环节。

分管教学院长审核流程（教学院长操作）

1.教学计划管理-课程库管理-教师通识课程审核
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2.勾选“本学院已申报的课程”，点击审核
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2.选择“通过”或“不通过”（退回至申请人）-填写“审核意见”-确定
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教师通识选修课确认（申报教师操作）

1.信息维护-通识选修课确认-增加
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2.标记“*”标志的务必填写，“是否选课”务必选择“是”！

课程性质：公共选修课；课程类别：通识通修选修课；
此步骤信息务必准确（如教学班人数、场地类别等），事关学生选课事宜，选课若有要求，可填写“选课备注”。
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3.填完后，点击“提交”
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此过程结束代表此次申报完成，审批进程，请点击“流程追踪”进行查询。



