公共选修课网上申请手册

因暂时不受理新开课程，故此指导手册只做老课申请操作说明。

1、 登录系统

在网页浏览器地址栏输入：http://mis.teach.ustc.edu.cn/ 或登录教务处主页后点击常用链接下的[image: image1.png]wagsag®




忘记用户名与密码的老师请联系本单位教学秘书，其他老师可以联系邓继胜老师 3607220 dengjsh@ustc.edu.cn
2、 进入公选课申请界面
登陆后，点击左侧栏【课程管理】下的【公选课申请管理】，再点击页面上的【我要申请】标签
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3、 选择要申请的课程
模糊/精确查询课程编号或者课程名称，在查询结果里选择要申请的课程，在弹出窗口点击确定。
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4、 编辑申请课程的详细信息
1、申请操作完成后，进入到【本人申请记录】标签，申请课程的状态是【填写中】，在此点击【编辑】可对申请课程的信息进行编辑。
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【申请状态】：显示申请表的审核状态。教师通过此处查看课程申请进程和状态。
· “填写中”：教师填写申请课程详细信息；

· “待审核”：申请表已提交，等待院系审核；

· “审核通过”：院系审核通过，等待教务处审核；

· “审核不通过”：院系审核不通过；

· “确认通过”：教务处确认通过，准备上网；
· “确认不通过”：教务处审核不通过。
2、点击相应模块的【编辑】按钮填写课程信息。每填写完后请点击页面最下方的【保存】按钮。
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2.1 基本信息编辑
    填写课程的选课对象、抽签优先级、开课学期、教材、参考书、选择教室、设定限选人数，以及对上课时间的特殊要求和课程其他信息补充。
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【面向年级】：设定抽签时更高优先级的年级。
【面向院系】：设定抽签时更高优先级的院系。
【非选年级】：课程对选中年级的学生不可选。
【非选院系】：课程对选中院系的学生不可选。
【备注】：对上课时间有特殊要求，或者其他需补充的课程信息，请在备注里填写。

【预开课学期】和【教学区】均可以多选，多选时按住Ctrl键，点击左键即可选择。

2.2 Seminar课程信息编辑
    填写申请老师的研究学科方向、研究项目及成果、对学生的要求和主要教学方式。填写完后务必点击【保存】按钮。
2.3 预修课程编辑
    没有预修要求的课程，此模块可以不需要编辑。
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2.4 理论大纲编辑
    填写课程的内容简介（中文和英文）、教学目标、基本要求、教学重难点，以及章节分布。


    其中，课程中文简介为必填项，其他可选。由于近来越来越多的学生需要提交英文课程简介进行国外高校申请，请各位老师尽量补充英文课程简介。
2.5 实验信息编辑
    填写实验课程的实验信息。点击右边的【添加】按钮可以添加具体的实验项目内容。
5、 保存并提交申请表

所有信息填写完毕后，点击【提交】按钮完成课程申请。

6、 查看申请表审核状态

在【本人申请记录】里可以查看申请课程的审核状态。
