附件1
山东青年政治学院公共选修课课程简介
	课程名称
	

	学时
	
	学分
	

	课程内容简介
	












	开课目的
	












	任课教师简介
	














附件2
山东青年政治学院公共选修课申报统计表
（2019-2020学年第二学期）
教师所在单位（部门）（盖章）：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　　月　　　日
	姓名
	拟开设课程
	学时
	学分
	是否新开课程
	授课对象
	禁选专业
	教学场地类别
	拟开班数
	每班限报人数
	拟选上课时间
	联系电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.新开课程指以前没有作为公共选修课开设的课程。
2.“拟选上课时间”指“周二晚”或“周四晚”。

附件3
公共选修课开课的教务系统操作流程
一、非新开课教师的教务系统操作流程
1.登录教务系统。
2.点击信息维护——选择通识选修课确认
[image: ]
3.在通识选修课确认页面，选择开课学年、学期，点击右上角的增加按钮
[image: ]
4.选择下学期需要开设的公选课，填写开课信息。开几个教学班，需要填几条记录。
[image: 说明: C:\Users\田园\AppData\Roaming\Tencent\Users\158846440\QQ\WinTemp\RichOle\)U`]4@XD5MG0BPFDHUFV$$E.png]
其中带*号为必填项目。教学班人数填写120或80。
5.保存、提交
二、新开课教师的教务系统操作流程
新开课教师需进行两部分操作，一部分是新开课申请，另一部分是通识选修课确认。
（一）新开课申请
1.登录教务系统，用户名为工号，初次默认密码为身份证号码后六位，如若有问题，可联系本学院教学秘书。
2.点击申请——教师新开课申请
[image: ]
3.填写需申请的课程信息
[image: ]
标红部分为必填字段，课程归属字段从下拉选项“青年政治特色类”“人文社科类”“自然科学类”“工程技术类”这四类中选取，属于哪一类就选择哪一类。
4.提交申请。提交之后，需待教务处审核完毕，方可进行通识选修课确认的操作。
（二）通识选修课确认
该部分操作流程与非新开课教师的操作流程一样，请参照第一条“非新开课教师的教务系统操作流程”。
[bookmark: _GoBack]
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