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1．  目的

规范和加强选修课的管理，提高选修课开设质量。
2．  适用范围
适用于学校全日制学历教育开设的任意选修课过程的控制。

3．  职责

3.1   教务处：负责制定选修课开课指导意见；负责审批选修课开课申请；负责监管选修课日常教学。

3.2   二级学院（部）：负责选修课的申报、组织、实施和日常教学管理。

3.3   质量管理与教学督导办公室：负责督导选修课日常教学。

4．  工作程序

4.1   教务处根据各专业人才培养方案和选修课管理办法于每学期第十六周发布选修课开课指导意见，指导二级学院（部）组织教师申报选修课。

4.2   二级学院（部）根据指导意见拟定选修课种类及门数，组织教师进行申报。

4.3   二级学院（部）对申报开设的课程进行审核并报教务处审批。

4.4   二级学院（部）结合教师及教学场地的实际情况编排选修课表。

4.5   教务处于开学第一周组织学生网上选课。

4.6   二级学院（部）根据选课人数确认选修课程并发放教学任务书，选修人数低于20人的课程暂缓开课并对选修该课程的学生进行二次选课。

4.7   各开课部门将选修课开设汇总表及课程表报教务备案。

4.8   开课二级学院（部）负责选修课的日常教学管理，教务处负责组织抽查，质量管理与教学督导办公室负责检查和督导，教务处根据检查结果召开教学工作会议公布选修课开课情况。

4.9   流程图
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5.   引用文件

5.1   江苏海事职业技术学院学分制管理办法
5.2   江苏海事职业技术学院选修课管理办法
6.   质量记录

6.1   任意选修课开课申报表                JMI/CX/21—01
6.2   任意选修课程开课汇总表              JMI/CX/21—02

7．   记录保存

7.1    任意选修课开课申报表由二级学院（部）保存3年。

7.2    任意选修课程开课汇总表由教务处保存5年。
JMI/CX/21—01                                                          保存3年
任意选修课开课申报表

	教师姓名
	　
	课程名称
	　
	所属院(部）：

	职    称
	　
	课程类别
	
	授课对象
	　

	计划学时
	　
	理论学时
	　
	实践学时
	　

	考试形式
	　
	人数要求
	　
	联系电话
	　

	场地要求
	教室类型（小教室、中教室、阶梯教室）

	课程内容简介（不少于200字）
	可另附页
     

	
	

	本人所属

二级学院（部）

意见
	负责人（签字）： 

年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	课程所属

二级学院（部）

意见
	负责人（签字）： 

年  月  日

	
	

	
	

	
	

	教务处

意见
	                              负责人（签字）：　      　        

年  月  日

	
	


JMI/CX/21—02                                                        保存5年
任意选修课程开课汇总表
	(     -     学年第  学期)

	序号
	教师

姓名 
	课程名称
	课程

类别             
	课程所属院部
	授课

时间
	选课

人数
	教学

场地
	备注

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	课程所属二级学院（部）负责人签字：              　　　　 

                                                 盖章

                                                  年     月     日 
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