
关于做好2024-2025学年第二学期公共选修课
开课及选课工作的通知

根据学校教学工作安排，为做好2024-2025学年第二学期公共选修课开课及选课工作，现将具体安排通知如下：
一、公共选修课申报阶段
各二级学院组织教师提出公选课开课申请，并于11月22日前报送附件1《山东城市服务职业学院2024-2025学年第二学期公共选修课目录》（以下简称目录）。教师申请开设公选课优先选择《目录》已有的课程，如需新设公共选修课，请在《目录》最后用红色字体填写并备注“新设”，同时报送纸质版和电子版公共选修课开课申请表（附件2）。填写要求：
1.更新并完善课程简介。已有的课程简介请注意完善更新，没有的请补充填写完整，课程简介表述规范、有吸引力，含括课程基本信息、课程内容介绍，能够抓住学生眼球。
2.确定申请开设的课程，请在“下学期是否开设”一栏里面填写“是”，如不开设，则不填。
3.在“申请教师”一栏，填写申请开课教师姓名，如多位老师同时申请一门课程，填写在同一表格中即可。
4.在“特殊教学场地选课人数上限”一栏中，务必考虑教学场地最大学生容量，如机房、实训室、红馆等不能超过场地最大学生容量。注意：课程选课人数不得低于40人。
5.在“特殊授课地点”一栏，如在公共教室、公共机房外的其他特殊地点授课，请标明授课地点，精确到门牌号。
6.如需新设公共选修课，须严格参照模板要求填写公共选修课开课申请表。
7.因为下学期排课非常紧张，公共选修课全部安排在晚上9-10节上课。
二、公共选修课教学任务落实及排课阶段
（一）教学任务落实
11月25日-11月29日，教务处统筹全校公选课开设安排，确定公共选修课开设清单、任课教师、授课班级数量、线上课程开设情况等，并向学生发布2024-2025学年第二学期公共选修课开课目录，便于学生了解课程简介、任课教师等基本情况。
（二）教务系统排课
12月2日-12月6日，教务处完成教务系统公共选修课教学任务落实及课表编排。
三、学生选课阶段
（一）选课阶段及时间
预备选课：2024年12月10日中午12:00-12月11日24:00
（注意：此阶段用于测试学生登录、系统运行情况，及时解决各种突发问题，测试结束后预备选课数据将清空。）
正式选课：2024年12月14日中午12:00-12月16日24:00（注意：选课人数低于40人的课程班级不开课，其选课数据清除后组织学生进行补选。）
补选阶段：2024年12月19日中午12:00-12月20日24:00
（二）选课操作流程
    1.网页端登录：第一步：学生应依照本通知，根据每阶段时间安排自行登录“教务系统”开始选课。
[image: ]第二步：登录教务系统，在选课板块点击自主选课。
[image: ]    第三步：输入课程号、课程名称，查询到意向课程，点击“选课”即可。如需查询全部待选课程，查询框中不需输入课程信息，直接点击查询，在下拉列表中找到意向课程，点击“选课”即可。
[image: ]     

      2.手机端登录：
第一步：首先登录“企业微信”，点击“工作台”功能板块。在“办公应用”功能板块里面，找到“教务系统”，点击登录。
[image: 0856303f614aeb11a89b83793e97c97]







第二步：登录教务系统，在选课板块点击自主选课。
[image: eda34403ba94d68d5140aa3034b9139]   







第三步：[image: eda34403ba94d68d5140aa3034b9139]与网页端操作相同。
      （三）选课须知
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。

附件：1.2024-2025学年第二学期公共选修课目录
2.公共选修课开课申请表(参照模版)
[bookmark: _GoBack]

                       教务处
                       2024年11月145日
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