关于做好本学期学生选课数据检查工作的通知

各学院：
学生选课数据是上课、考勤、期末考试安排、成绩录入、学分制收费的唯一依据，学生错选、漏选或多选课程不仅给日常教学管理带来一系列问题，还对成绩录入、网上评教、毕业审查等重要工作带来不利影响。为确保综合教务系统中本学期学生选课数据准确、无误，现将相关检查工作安排如下：
一、工作内容
1、学生自查（3月1日—3月8日）
学生本人登录网上选课系统进行如下检查和处理：
（1）漏选。检查正在修读的课程是否在已选课程列表中，如果不存在则属于漏选。检查出漏选课程后，学生按本学院教务办公室要求办理补选手续。
（2）错选。检查已选课程的课程号、课序号、任课教师等信息是否与实际所上课堂一致，如果不一致则属于错选。检查出错选课程后，学生按本学院教务办公室要求办理改选手续。。
（3）多选。检查已选课程中是否有本学期不需要修读的课程，如果有则属于多选。检查出多选课程后，学生按本学院教务办公室要求办理退课手续。
（4）修读方式。检查已选课程列表中的“修读方式”一栏是否正确，如果修读方式有问题，学生按本学院教务办公室要求办理修读方式更改手续，否则将影响个人学业。如果属于重修相近课程，办理时需提供原不及格课程的课程号、课程名等信息。
（5）学生因时间冲突无法参加某门重修课程的正常听课时，应提出书面申请，经任课教师同意后，可以免听该课程部分内容或全部内容，但必须向任课教师提交自修计划、读书笔记或报告，按时完成课程实验和任课教师布置的作业，参加课程的统一考核。政治理论课、教育理论课、体育课和实践性课程不能申请免听。
2、任课教师检查（3月1日—3月8日）
任课教师对比教学记录表和考勤情况，检查漏选课、错选课的学生情况，并将相关情况通知学生和开课学院教务办公室。
3、教务办公室检查及问题处理（3月1日—3月9日）
学院教务办公室登录综合教务管理系统进行如下检查和处理：
（1）修读方式和重修方式。学院教务办公室应使用“选课结果维护—按学生学院”模块工具栏中的查询功能，按修读方式、重修方式的每一种类型分别读取、检查数据，并将发现的问题进行更改。例如：个别学院在为学生办理重修选课时，修读方式选择了“正常”，重修方式选择了“跟班重修”，则需要将修读方式改为“重修”。
 （2）维护“替代课程”字段。学生网上重修选课和学院教务办办理重修选课时，部分学生因不同版本培养方案课程的变更而选择了重修相近课程，学院需将对应的原不及格课程的课程号输入到“替代课程”一栏。
（3）通过综合教务管理系统—选课管理—选课数据管理菜单中的“选课漏选学生名单查询”、“选课情况监控”、“选课数据校验”、“选课结果与上课时间冲突检查”等功能，辅助完成相关情况的检查落实工作。
（4）学院教务办公室对检查发现的问题，要及时落实处理，并做好记录；对符合有关规定的选课数据调整需求，可在规定时间内通过综合教务系统客户端选课功能进行调整，调整后应将调整情况通知到任课教师。
二、工作要求
1、学院要制定和公布本学院的具体工作安排和要求，使全体学生、任课教师明确检查内容、处理流程和时间要求。
2、学院客户端选课时间为3月1日至3月9日，学院所有检查、维护工作请务必在此之前全部完成。
3、办理学生时间冲突课程的选课时，应检查学生免听申请手续是否完备，若不完备不予受理。
4、学院完成本学期学生选课数据检查工作后，请填写附件《学生选课数据检查工作情况》，并于3月10日前报教务处教学运行科。
5、未选课学生一律不允许参加该课程的上课和考试。擅自批准、组织未选课学生上课、考试是一种违规行为，考试无效，考试成绩学校不予承认。对擅自批准、组织学生上课、考试者，将按学校有关规定严肃处理。
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