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山东城市服务职业学院教务处
教务〔2023〕02 号

关于公共选修课设置及实施管理方案
为规范学院公共选修课教学管理，根据《教育部关于职业

院校专业人才培养方案制订与实施工作的指导意见（2019）》，

特制定本方案。

一、课程设置

公共选修课是人才培养方案的重要组成部分，旨在培养学

生综合素质，促进学生个性化发展。公共选修课程包括公共艺

术类、传统文化类、创新创业类、人文素养类、自然科学类、

信息技术类等课程，按 16 学时一个学分，每门课程设置 1-2 学

分，鼓励开设《高等数学》《大学语文》等基础课程的选修课。

（一）设置要求

1.课程必须全面贯彻党的教育方针，尊重教育规律，课程名

称和授课内容必须坚持正确的政治导向，不得违反宪法法律，

不得有违反党的路线方针政策的内容。

2.课程必须有利于学生发展，课程内容安排应符合认知规

律和知识逻辑，不得传授违背科学规律或有损学生健康成长的

知识。

3.课程必须注重通识性，旨在促进专业交叉渗透，扩大学
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生知识领域，增强学生社会适应能力，促进学生个性发展，提

高学生文化素养。不得直接将培养方案中已有的专业课程作为

公共选修课。

4.课程名称要规范，能明确体现课程核心内容，不得过于

宽泛或笼统。

5.课程班级选课人数最低不少于 40 人，最多不超过 100

人，低于 40 人不开课。

（二）设置程序

1.学校建立公共选修课课程库。各院系首批公共选修课程建

设门数原则上不低于 10 门，每学期实施选课前各院系可对课程

库进行更新或补充。

2.教师开设公共选修课应与所学专业相关。跨专业领域开

课的教师，应具有本人与开设课程有关的研究成果，或者相关

的专业资格证书。

3.申报开设公共选修课的教师为校内专兼职教师，原则上

须具备中级 (含) 以上职称或三年以上相关课程授课经验，工作

责任心强。

4.申报开设公共选修课的教师需填写《山东城市服务职业

学院公共选修课的开课申请表》，经所在的二级院系审核后报

教务处审核备案。

5.教师开设公共选修课时，优先从公共选修课课程库中选

择，也可申请开设新课，允许多人开设同一门课程。

二、学生选课要求及程序

（一）选课要求
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1.公共选修课的选课对象为普通高职专科学生，自入学后第

二学期开始选课，第一和第六学期原则上不参加选课。学生在

校期间需修满本专业人才培养方案中规定的公共选修课学分，

方可毕业。

2.学生可根据个人基础、特长和兴趣自愿报选公共选修课，

每学期所选公共选修课程控制在 1-2 门，不超过 2 个学分，学

生考核成绩合格，取得规定的学分。

3.公共选修课教材或参考书由任课教师推荐，学生自愿购

买。

4.公共选修课一经选定，学生不得中途退修。公共选修课

没有补考、缓考，也不安排重修，如不合格可重新选择其他公

共选修课，修够学分即可。

（二）选课程序

1.每学期第 8 周，教务处下发通知，各二级院系申报下学

期开设的公共选修课。

2.每学期第 10 周前，申请开课教师填写《山东城市服务职

业学院公共选修课开课申请表》,经二级院系负责人审核签字后，

报教务处审核备案。

3.第 11-12 周，教务处对拟开设公共选修课教师的资格和

所提交的材料进行审核，公布下学期拟开设的公共选修课信息

并录入教学管理信息服务平台。

4.第 13 周，各院系组织学生登录教学管理信息服务平台进

行选课。

5.第 14 周，教务处确认学生选课信息，对低于 40 人不开



4

课的课程进行取消，组织学生补选。

6.第 15 周，各二级院系组织学生查询本人选课情况。

三、课程考核及管理

（一）课程考核

1.公共选修课考核类型为考查。考核可在最后一次课随堂进

行，由授课教师实施。考核方式可根据课程内容采取笔试、口

试、论文、设计、调查报告、表演、技能展示等方式进行。

2.考核完毕后，授课教师应在规定时间内将学生成绩输入

教学管理信息服务平台。课程成绩采用五级制记分，具体为：

90-100 分为“优秀”；80-89 分为“良好”；70-79 分为“中

等”；60-69 分为“及格”；60 分以下为“不及格”。

3.公共选修课考核材料属于教学业务档案，由课程所属院

系严格规范登记存档，存期不少于 5 年。

（二）课程管理

1.建立公共选修课动态更新调整机制。各院系根据学生需要

和院系实际，每学期定期对公共选修课课程库进行更新补充，

不断完善公共选修课课程数据库。

2.公共选修课的日常管理和教学考核与必修课相同，教学

进度和教学安排不得随意变动，任课教师因公事或私事确需调

课者，应办理调停课手续，并由任课教师负责通知学生。

3.教务处及有关教学管理部门有权对公共选修课的课程内

容、授课质量和教学效果进行督导检查，并纳入教师教学测评

考核数据。对个别责任心不强或教学效果差的教师可取消其开

设公共选修课的资格。
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4.公共选修课由教务处统一排制课表。为避免学生必修课

与选修课时间冲突，选修课安排在周三 7-8 节或周二、周四晚

自习上课。

四、其他说明

（一）完成首批公共选修课程建设目录

各二级院系按照设置要求和设置程序报送首批公共选修课

程建设目录（附件 1），于 11 月 1 日前发至教务处王金海老师

处。

（二）组织教师申报

教务处公示下学期公共选修课开课目录，各院系组织有意

向开设选修课的教师填写《山东城市服务职业学院公共选修课

开课申请表》，于 11 月 10 日前报送签字审核后的纸质版至教

务处。

附件：1.XX 学院（系）首批公共选修课程建设目录

2.山东城市服务职业学院公共选修课开课申请表

教务处

2023 年 10 月 25 日
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附件 1：

学院（系）首批公共选修课程建设目录

序号 课程名称 学时 学分 班额（人数） 所属院系 类别 选修要求 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

备注：首批公共选修课程建设门数原则上不低于 10 门，每学期实施选课前各院系可对课程库进行更新或补充。
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附件 2：

山东城市服务职业学院公共选修课开课申请表

姓名 年龄
院系

（部门）

毕业学校 学历 专业

职 称 电话

拟开课程

拟开课程相关
学习、培训或
教学经历

课程简介

（可附页：主要介绍课程内容、教学目标、教学方法、考核形式等）

所属院系意见：

负责人签字：

年 月 日

教务处意见：

负责人签字：

年 月

日



8


