公共选修课申报操作手册
公共选修课网上申请开课流程：
 (
教师在教务系统提出申请
开课学院院长（教学副院长）
在教务系统审核
教务处在教务系统审核
)

一、教师在教务系统提出申请
在右侧点击教学服务--培养方案-通选开课申请，点击“申请”填写公共选修课程信息。
[image: 1613543200(1)]
有两种申请方式，一是选择，二是新增。
如果申请课程在系统课程库中，使用“选择”方式进行申请，如果申请课程在之前未在系统课程库中，使用“新增”方式进行申请。系统课程库中公共选课课程信息详见《公共选修课课程列表》，请特别注意：公共选修课开课代码前两位为“16”。
（一）使用“选择”方式进行申请
1. 在课程名称右侧点击“选择”按钮，选择要开课的公共选修课程，输入课程编号进行筛选，双击筛选出的信息，课程信息就会自动出现在申请界面。
2. 选择“开课学期”“授课方式”“考试类别”“上课校区”“拟开课时间（春季或秋季）”“开课班数”“每课堂人数”。
3. 填写“开课点”，公共选修课程除了体育类等需要使用室外运动场地且必须白天上课的课程上课时间为周六1-4节，其他课程的授课时间都按照在周一到周五的9、10节，请务必填写准确，否则课程导致课程无法审核通过。
具体填写方式可参照下图。本学期开课周次填写“8-17”。
[image: 图片2]
4. 填写“课程说明”。
5. 设置选课范围：年级和专业都选择“*”，并点击“→”进行设置。
[image: 1613543913(1)]
6. 点击“保存”，保存开课申请，可后续再送审至开课部门院长（教学副院长），送审后才能进入审核流程，请务必正确选择需要送审的对象进行送审操作。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1614062584(1).png]
7. 请及时在教务处网站上查看审核信息，如未通过请参照审核意见及时重新申请。
（二）使用“新增”方式进行申请
1. 填写课程信息在线表格，获取课程编号。教务处在申报期间每天定期更新表格。
表格链接：【金山文档】 焦作师范高等专科学校公选课课程信息表https://kdocs.cn/l/ce4tUAjhLkuY
2. 输入课程编号、课程名称。
3. 选择“开课单位”“开课学期”“通选课程类别”“课程类别”“授课方式”“考核方式”“考试类别”“上课校区”“拟开课时间（春季或秋季）”“开课班数”“每课堂人数”。
4. 填写“开课点”，公共选修课程除了体育类等需要使用室外运动场地且必须白天上课的课程上课时间为周六1-4节，其他课程的授课时间都按照在周一到周五的9、10节，请务必填写准确，否则课程导致课程无法审核通过。
具体填写方式可参照下图。本学期开课周次填写“8-17”。
[image: 图片2]
5. 填写“课程说明”。
6. 设置选课范围：年级和专业都选择“*”，并点击“→”进行设置。
[image: 1613543913(1)]
7. 点击“保存”，保存开课申请，可后续再送审至开课部门院长（教学副院长），送审后才能进入审核流程，请务必正确选择需要送审的对象进行送审操作。
8. 请及时在教务处网站上查看审核信息，如未通过请参照审核意见及时重新申请。
二、开课学院院长（教学副院长）在教务系统审核
请教师提交审核后，务必联系开课学院院长（教学副院长）在教务系统审核，并将审核流程提交至教务处，审核人选择——“王娜（教务处）”。
审核记录需要登录教务系统管理端：账号为教工号，密码为教务系统密码。
三、教务处在教务系统审核
[bookmark: _GoBack]教务处在教务系统审核公共选修课开课信息。
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