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校公选课开课申请(教师)

教师进行校公选课开课申请，院系和教务处进行校公选课开课审核

具体校公选课开课申请流程如下：

校公选课开课申请流程

教师 院系 教务处
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详细操作手册

1. 需要申请公选课开课的教师，使用账号密码登录系统，如下依次点击：可用应用→

教务服务→课程中心→校公选课开课申请，可进入“校公选课开课申请”应用（见下图

1）：

图 1

2. 进入到校公选课开课申请页面后，教师可看到本学期申请课程列表，包括审核

已通过和不通过的课程（见下图 2），页面详细按钮及内容解释如下，见详解 1-5：

1) 身份提示

·

2) 学年学期

5)申请开课

·
· 4) 历年任务

3) 本学期开课

第一步

第四步

第二步

第三步
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图 2

1) 身份提示：页面右上角为当前进入页面角色的身份提示。

2) 学年学期：默认显示教务处设置好的「计划学年学期」。

3) 本学期开课：本学期申请课程列表，包括审核已通过和不通过的课程。

4) 历年任务：点击「历年任务」菜单按钮，可查看历年开设的公选课信息。

5) 申请开课：点击申请开课按钮，可进行开课申请，目前学校模式为从「从课程

可选择」，另两种暂勿使用，详细步骤如下图 3-图 6。

·
第一步 点击「申请开课」按钮 ·

第二步 选择

「从课程库选择」

第三步 点击「下一步」

·

·

·

※可选择开课院系进行筛选

第四步 选择申请课程

第五步 点击「下一步」

·
第六步 填写开课信息
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图 3

注： 1. 校公选课类别为必填项、且不能选择，如遇申请时为空且不能选择，请联系教处

维护校公选课类别即可。

2. 学时、课内周学时为课程基本信息，默认不能修改。

3. 课程负责人默认为发起申请教师本人，默认不能修改。

4. 如遇选择课程时，课程库中无所需课程，汇总到院系教学秘书后交由教务处统一

新增校公选课程后，教师再从课程库选择课程进行公选课开课申请。

教师申请成功，状态:待院系审核，见下图 4：

1.上课周次

2.上课人数
第七步 点击「下一步」

3.选择校区

4.备注原因(便于审核)

5.排课要求

教师申请成功，状

态:待院系审核

院系进行审核前，可

点击「撤回」撤销申

请，修改后重新提交

查看详情可查看

申请详情



文件类型 用户操作手册

版权所有©江苏金智教育信息股份有限公司，保留所有权利。 第 5 页 ， 共 6 页

图 4

审核不通过时，可点击查看详情查看详细审核流程结果，见下图 5：

图 5

教务处审核通过后直接形成教学任务，图下图 6：

撤回申请后变为「草稿」状

态，可编辑后重新提交

编辑后重新点击「提交」

点击查看详情查看详细审核流程结果

(审核不通过可删除该申请后重新申请)
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图 6

====文档结束=====

审核通过结果


