
一、课程申请部分

1、登录教师本人的“教务管理系统”，点击“教学服务”

2、选择“培养方案”下面的“通选课开课申请”，然后点击“申请”



3、选择老师要开的公选课，然后将所有信息填写完毕后，点击“保

存并送审”，“选择审核人”之后并点击“保存并送审”。

4、信息填写完毕后，点击“保存并送审”，在跳出来的“选择审核人

（第一步审核为所在教研室主任）”里面，选择审批人。

第一步审核人为各教研室主任



二、领导审批流程

1、请审批领导，登录“教务管理系统”的“服务端”，选择“培养方

案”



2、选择“通选教学计划”，点击“开课申请审核”

3、这时候会看见已经提交的课程申请，点击“审核”



4、选择“下一步审核人”，点击提交



5、直到最终审核人，审批通过。弹出“审核成功”的提示，即为此

门公选课申请流程结束。
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