
附件3
通选课申请操作流程

第一步：课程任课资格申请

教师本人申请。登录新教务系统，“申请”——“课程任课资格申请（教师）”——右上角点击“申请”——“选择申请课程”，“开课学期”要选相应开课学期，“校区”选择“分校区”——提交申请。
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2.开课单位教务员审核。登录新教务系统，“教学计划管理”——“课程组管理”——“课程任课资格审核”——选择课程，右上角“审核”，审核课程信息后，选择审核意见，“确定”即可。
[image: image3.png]prnz2io s

FHES] | DEEIVFR . .
mee
25

wEs IREER ¥5 YN BYN AESYN RS PR PENR EASRE &L
67201 BEREFEAER 20 2 Big0) Big(G20) SREIV SRiEER ZAERH
67202 $EZETHL 20 2 B (320) SRBEN LREES UERE
67202 FREREEE 20 32 BEig20) Big(G20) SREIN EAEER ATHRE
67202 AFATUEE 20 2 Bg0) Be(E20) SESEY
67202 BESSAFEEL 20 32 EigQ0) Eig(E20) IRBEY
67202 AREWRIESK 20 32 Big0) Big(G20) IRBEY

(: i€

(: i€

(: i€

(: i§

67202 EfEEESEREL 20 2 Ei 320) BFEEEY
67203 FEREALEE 20 32 EigR0) BE8(20) SREEY
67203 AFEMEREHT 20 32 Big0) Big(G20) IRBEY
67203 FRRBLEF-=EE 20 32 Big0) Big(G20) IREBEIY

i D4 D D D D D D o o

21-30 E3BE





3.开课单位教学负责人审核。登录新教务系统，“教学计划管理”——“课程组管理”——“课程任课资格审核”，选择课程，右上角“审核”，审核课程信息后，选择审核意见，“确定”即可。
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第二步：通识选修课确认

此步骤须在“课程任课资格申请”审批流程完成后方可进行。

1.教师登录新教务系统，“信息维护”——“通识选修课确认”——选好“学年、学期”——“增加”，设置好课程信息，确认提交。提交一次即可，多次提交将会产生多条课程申请信息。
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2.教务员审核。登录新教务系统，“教学计划管理”——“通识选修课任务管理”——“通识选修课任务维护”——任课教师填报信息有误需要修改的，审核时可点击“修改”进行更正，然后点击“审核”，选择审核意见“确定”即可。
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3.开课单位审核完成后，汇总《通选课申请汇总表》（附件2）交至教务处。
第三步：教务处在系统上审核、排课。
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