关于申请2016-2017学年第一学期全校通识教育选修课工作的通知
教务处[2016]32号
各院部：
为了做好2016-2017学年第一学期全校通识教育选修课开课工作（以下简称“校公选课”），进一步加强规范化管理。下学期的校公选课继续使用教务管理系统中有关“全校性选课”模块功能进行校公选课开课申请。现将有关事项通知如下：
1、学校以往开设过的校公选课程（以下简称“续开课”）申请程序：第一步：下学期计划开课的教师登录教务处主页点击右上角的“教务管理系统”进入；第二步：在老师本人的教务管理系统页面中点击“信息维护—全校性选修课”菜单,出现申请页面，按申请页面要求填好所有内容（课程简介和容量要求必填），确认无误后点击“保存”。
需要申请第二门校公选课的点击申请页面的“新增”按钮。
2、学校以往没有开设过的校公选课程（以下简称“新开课”）申请程序：第一步：教师按照潍坊学院政字〔2010〕92号《潍坊学院通识教育选修课管理办法》文件中的第二章基本要求和申报程序进行申请，新开课相关材料于2016年5月6日前由院部统一上报教务处；第二步：教务处对经专家论证同意开设的课程统一编码后由各院部教务员在教务管理系统中完成增加申请，操作步骤：打开教务管理系统-教学计划管理-课程库管理-课程库更改申请-点击右下角增加，维护完整弹出窗口，最后提交申请等待审核；第三步：开课教师按照续开课申请程序进行申请，以后每学期按照续开课进行申请。
3、几点说明：（1）续开课需要教师每学期登陆教务管理系统进行申请（每学期申请时间另行通知），不申请者将视为停课。（2）新开课有关材料交教务处教务科（行政楼313房间，联系电话：8785172），（3）在教务管理系统中申请校公选课的时间截止时间为2016年5月20日，（4）2016-2017学年第一学期的教学周共19周，请各位老师申请校公选课的时候注意开课的起止周（一般是01-17周）。
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备注：1、所属门类指教师教育、社会科学、自然科学、艺术体育、人文科学、校本课程、网络课程七类。2．“开课对象”指本校全日制文、理、工科各年级学生，请在“开课对象”一栏中作具体说明。3．申请者可在教务处主页下载该表，填写表中各要求栏目，由各单位主管领导签字、单位盖章后，统一将申请表交教务处教务科审批。4．该表用A4纸打印1式2份，教务处、院部各留存一份。

