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一、系统登录方式

（1）登录山东大学官网--信息服务--常用模块--智慧教学管理与服务平台。



（2）本科生院官网--教师服务--智慧教学服务平台



二、新增课程申请

（一）新增课程总流程：新增课程由教学教师端填报信息后提交学院教务端进行审核，学院教务端审核后送本

科生院管理端审批，审批通过后课程进入学校课程总库，不通过审批的均返回给前一环节送审人修改。

！！！课程进入课程总库后，课程名称、课程号、课程性质、授课语种等关键字段都不可再修改！

（二）操作路径：教学服务-培养方案-新开课程申请--申请，填写课程信息。在课程信息详情页点击“保存”

即可生成一条课程信息。课程申请主页面点击“编辑”可修改已生成的课程信息。确认信息填写无误、附件《新开

课申请表》PDF 签字盖章齐全后点击“送审”，提交至学院教务端进行审核。



图：课程申请主页面



图：课程信息详情页



（三）注意事项：

（1）总学时等于各类学时相加总和，否则无法进行保存。

（2）根据本科人才培养方案要求，理论教学每 16学时计 1 学分，实验教学每 32学时计 1 学分。综合设计、

毕业论文（设计）、实习实践等实践教学活动，集中进行的按 1周计 32 学时、1学分，分散进行的每 32学时计 1

学分。上机教学由各专业按照实际计入实验或实践学时。

（3）若“是否选用教材”一栏选择“是”，则进入教材填写页面，其中“使用教材学生人数”为实际上课人数；

若“是否选用教材”一栏选择“否”，则选择“是否自编教材”，自编教材/未使用教材无需填写教材信息。

（4）附件模板可下载，不可改动模板。附件 1：《新开课程申请单》须严格落实本单位签字盖章情况，无需本

科生院盖章。

（5）仅填写标*字段。





三、课程信息维护

操作路径：教学服务-我的负责课程-课程信息

点击右侧“查看”即可查看课程基本信息，点击“课程信息维护”即可维护课程及教材的部分基

本信息：中文、英文课程简介、教材信息、中文、英文课程大纲及 PPT 等教学资料，“新开课程申请

表”不用上传。维护任意信息即可点击“保存”，无需送审。
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