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1. 系统介绍
通识选修课申请主要是教师或者院系根据实际情况申请开设通识选修课，申请后提交到院系或者教务处审核，同时可以查看历年申请的通识选修课程记录。
2. 系统使用
2.1. 通识选修课申请
路径：登录https://jw.jnu.edu.cn/new/index.html（登录账号、密码与暨南大学主页门户相同）——可用应用（左侧菜单栏）——通识教育选修课开课申请。
作用范围：申请通识教育选修课，可对还未审核通过的通识课申请进行撤回查看，也可对草稿状态通识选修课进行编辑，删除操作。
[image: ]
2.1.1. 本学期开课  
通识教育选修课申请分两种模式：第一种是续开课，第二种是申请一门新的通识教育选修课。在本学期界面，可以查看当前申请的通识教育选修课开课信息。
备注：如果针对同一门课程需要开多个教学班，则需要申请多次。
[image: ]
2.1.1.1  续开课（如果一门课程在最近两个学期内作为校公选课开课了，在本学期还要继续开设，则可以选择续开课）
操作步骤：第一步：点击申请开课按钮，出现如下界面后，点击界面上的下一步。
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第二步：点击下一步后出现课程选择界面（如下图），再界面选择课程后，点击下一步。
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 (
可直接搜索课程名称或课程编号
)[image: 1604380575(1)]
第三步：选择课程后，出现如下图所示界面，在界面上填写课程的上课信息及其备注信息后点击确定。点击确定，这们通识教育选修课申请流程完成，进入到审核阶段。
[image: ]
第四步：点击确定后，这门通识教育选修课的申请流程完成，等待教务处审核通过后则完成了该门课程的通识选修课的申请开课，申请完成的开课信息在申请界面可以查看。
[image: ]
撤回：界面上的撤回按钮，在没有审核之前，还可以撤回，撤回后，撤回按钮变成编辑按钮，点击编辑可以继续对该课程申请进行编辑修改，编辑修改后，重新提交。
查看详情：查看详情可以查看该课程申请的一些关键信息，以及审核流程的一个审核情况。
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删除：可以删除草稿状态的申请数据。
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第五步：打印申请表，提交到学院进行审核后，将申请表提交到教务处。
[image: 图片]

2.1.1.2申请新开课
操作步骤：第一步、点击申请新开课，然后点击下一步。
[image: ]
第二步：点击下一步后，界面出来新开课程的基本信息填写，根据页面的字段填写完成新开课程的基本信息后（带*的字段为必填项），点击提交。
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第三步：点击提交后，等待审核通过，在申请开课可以查看到申请课程的申请信息。
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 撤回：界面上的撤回按钮，在没有审核之前，还可以撤回，撤回后，撤回按钮变成编辑按钮，点击编辑可以继续对该课程申请进行编辑修改，编辑修改后，重新提交。
查看详情：查看详情可以查看该课程申请的一些关键信息，以及审核流程的一个审核情况。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]删除：草稿状态的申请数据可以进行删除。
[image: ]
第四步：打印申请表，提交到学院进行审核后，将申请表提交到教务处。
[image: ]
2.1.2. 历年任务
查看通识选修课历史的申请记录。
[image: ]

2.2  导出汇总表（学院）
登录（账号、密码与学校主页门户相同）——在下图图示位置搜索“校公选课计划管理”。
[image: ]
导出路径：校公选课计划管理——身份选择“本科院系”——单击右上角“校公选课申请查询”——选择开课单位和学年学期——单击“搜索”——点击“导出”。
[image: ]＝＝ 文档结束 ＝＝
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