附件
校公共选修课开课申请网上操作指南
1、登陆正方教务管理系统。登陆账号、密码可在各系（院）教学秘书处查询，其他部门任课教师在教务处教学研究科查询。

2、点击“信息维护”-> “全校性公选课申请”。

3、依次选择开课学年学期、课程名称、课程性质、课程类别、课程归属、考核方式、上课校区、场地要求；

4、输入周学时、起止周(格式如01-09、01-18）学分、容量；

5、设置面向对象、禁选对象：选择年级、或学院、或专业(若面向2001级的只选年级2001)，点击添加对象；

6、录入课程简介(50字以内)、申请说明(50字以内)；

7、点击“保存”完成申请。
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