附件2：通识教育选修课申报流程操作手册
1、 课程组创建
功能路径：教学计划管理——课程组管理——课程组维护
操作说明：进入此功能后，点击增加按钮，新增一个开课类型为‘通识选修课’的课程组，编辑课程组名称后保存
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然后选择新建的课程组，点击‘设置课程’按钮，进行课程增加，点击进入设置课程界面后点击‘选择课程’按钮从课程库中批量选择课程，选择完成后点击确定即完成课程组的课程增加
[image: image2.png]HEMPRRE | BFRE

2R LREESIn
2SR

wES

EERARIHER!





[image: image3.png]g | = f= S
gEam =5 i

BiEME  EREEEEE RS

AN B FAZAREH [REUER

wES IRRER e XA iRRHE IR
00811 TR EFQ0) A ERHEEEE
/] FMEARE
00813 LAY Luﬂﬁzﬁm
000814 EREERE
000815 EEPSAE BIRH B
008001 FEIA/NRS EREERE
008002 SHUSRER BRAEERE
000891 VBRI EREERE
000890 FHEHHRERILA EREERE
000802 PESTLES EREERE
000806 i EREERE
084229 BERE-2 40 B0 Bl EREERE
000816 FEUFSIS 4

o
%
g8
-

r
bl
&
n}
gy

W W

D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(D}(mm

oW TH TR T T T TR T T T

[m]
[w]
[w]
[w]
[w]
[w]
[w]
[w]
[w]
[w]

W OW W W W W W W

5
&
T
B





2、 上课时间段设置
功能路径：教学计划管理——通识选修课任务管理——上课时间段维护
操作说明：此功能用于维护通识选修课的上课时间段，用于老师在进行通识选修课确认时选择上课时间；进入此功能后选择学年/学期/校区，点击增加按钮选择要开放出去的时间，例如要开放星期三9/10节的时间，单独选择9节次，在点击‘选择节次’，以此类推选择10节次，再点击‘选择节次’，最后点击确定即可完成上课时间段的增加。
[image: image4.png]A TEJERAEH

SeelE HRIEERISG/2HI/KRK, Bad 1En
+Em @sE X BB B

capgE | 2021-2022 v capn 1 v BR AREX v
=m
0 bl ki B LigEg =
[m] 2021-2022 1 FUIRIRK EEAINEE9-1075
[m] 2021-2022 1 FUIRIRK EETEH9-107
1-2 #H2%

DIGIERE 3 IOIC]




[image: image5.png]TEAEERREG!





[image: image6.png]TEAEERREG!

el

F

QR T





3、 课程任课资格申请（教师）
功能路径：申请——课程任课资格申请（教师）
操作说明：进入此功能后点击申请按钮，点击‘选择申请课程’右边的箭头，从课程库中筛选要申请任课的课程代码（要确保课程代码存在于课程组中），再选择要任课的学期，可以选择多个学期，校区选择默认‘荆东校区’
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4、 课程任课资格审核
功能路径：教学计划管理——课程组管理——课程任课资格审核
操作说明：在教师申请任课资格后，根据设置的审批流程，进入课程任课资格审核功能，点击审核，选择通过/不通过/退回
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5、 通识选修课确认（教师）
功能路径：信息维护——通识选修课确认（教师端）
操作说明：此功能进行通识选修课任务落实申请；进入此界面后点击增加，选择要申请落实的课程；落实界面校区选择‘荆东校区’，输入要落实的人数，是否选课选择是，场地类别进行选择，例如‘多媒体教室’；选择课程归属；选择不排课标记（此项很重要），如果要排时间排地点请选择排课；如果为网络课（即不安排时间不安排地点）选择不排课
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任课教师选择操作如下图
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上述操作完成后点击提交申请即可
6、 通识选修课任务维护
功能路径：教学计划管理——通识选修课任务管理——通识选修课任务维护
操作说明：老师进行通识选修课确认后，根据审核流程切换到相应的角色进行审核，在此界面也可以修改老师的任务后再进行审核。
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点击修改可以进行通识选修课的任务修改，修改后再进行审核
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7、 通识选修课人机排课
功能路径：排课管理——其他人机排课——通识选修课人机排课
操作说明：任务审核完成后，在通识选修课人机排课排地点即完成通识选修课的排课任务
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8、 选课规则设置
1.基本选课规则

功能路径：选课管理——选课规则设置——基本选课规则
操作说明：选择通识选修课一栏，点击增加，默认选课轮次为第一轮，如果有多次选课，后面再进行添加，具体规则设置如下图
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2.其他选课规则

功能路径：选课规则设置——其他选课规则

操作说明：设置选课学分和门次，是否开放查询课表
9、 学生选课

功能路径：选课——自主选课（学生端）

操作说明：进入界面后点击查询按钮，即可查询选课信息，点击选课按钮进行选课；点开右侧黄条，可以查看已选课信息并决定是否进行退选

