附件3：           新增课程操作说明
一、课程编码规则
本专科课程均为9位编码。去除了原编码中的课程性质、学分编码，简化后的规则如下：
专科编码规则为：教研室代号+6位流水号
本科编码规则为：B+教研室代号+5位流水号 
流水号如何确定？
用教研室账号登录系统后，进基础资源-课程资源管理-课程总库管理，查询本教研室课程最后流水号，依次往后编码，如A02教研室的专科课程只有一个代码A02103001，001为最后流水号，新课程编码为A02000002；本科课程有4门课程，最后一个代码为BA0201004，004为最后流水号，新课程编码为BA0200005。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\271507775\QQ\WinTemp\RichOle\1(E970J$KBA0$2KRNA[75YB.png]

二、新增课程申请流程
1.点击“基础资源”，选择课程资源管理，点击“新增课程申请”，如下图。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\271507775\QQ\WinTemp\RichOle\$YJ0XX9I9)N5_BG1E}5OP[A.png]
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\271507775\QQ\WinTemp\RichOle\@AGO9TMR]A66IR0~71XLSGT.png]
2.点击增加按钮，进行课程新增，如下图所示
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\271507775\QQ\WinTemp\RichOle\SN@M3_50JQ~E)0@ZJSL`_TI.png]
红色标记选项为必填项。考核方式只能选择考试或考查。课程属性中，专业限选、任选课对应“专选”属性。讲课周学时、实践周学时与周学时一致，如周学时为2，讲课和实践周学时也填2。
3.保存成功之后，点击“送审”按钮，等待教务处审核结果。如教务处反馈需修改，则修改后再送审。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\271507775\QQ\WinTemp\RichOle\H1(~Y)88~905E3O3U%{`6[Q.png]

其他注意事项：
1. 新专业需新增大量课程，可填课程导入模板（含课程英文名称），发教务处导入。
2. 英文名称注意首字母大写，介词等不用大写如Personnel Qualification Testing and Appraisal
3. [bookmark: _GoBack]跨院部课程按先纸质版申请、再网上申请的流程办，不能和其他课程一起发给教务处导入
4. 专业限选、任选课的课程属性对应“专选”
5. 实习、毕业论文的周学时填16即可
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