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报到注册/请假制度
1. 学生须按校历规定的时间按时到校办理报到注册手续，学生本人凭学生证注册（或者班长统一收齐），若学生证遗失可凭身份证或校园一卡通注册。

2. 不能如期注册者，应当办理暂缓注册手续或请假手续，否则以旷课论处。未请假或请假逾期2周未注册者，按自动退学处理。

3. 学生请假应事先提出书面申请，因病请假须附二级甲等及以上医院证明。请假在1周以内的由班主任审批，院（系）本科教育科备案；请假1周以上、1个月以内的，由院（系）教学负责人审批，院（系）本科教育科备案；请假一个月以上的，由院（系）教学负责人签署意见，报本科生院学籍管理办公室审批备案。

冲突课程/容量已满选课申请

学生因上课时间冲突或容量已满而无法在选课网上选课（应是本系开出的课），可以在选课第四、第五阶段，在系网上下载并填写《学生选课申请表》（附表1），交至本科教学办公室（紫金港西1-213或玉泉教3-429）。
浙江大学本科学生课程免听申请办法
1. 凡要求申请课程免听的本科学生必须在每学期开学两周内，填写《浙江大学本科学生课程免听申请表》（附表2），一式三份；经任课教师同意后，由所在系审核批准，并报教务处选课中心（东1B－102）备案。 
2. 申请免听或部分免听的课程，必须是已经在网上选定的课程，免听课程需按时交作业、做实验和参加考试。 
3. 申请课程免听必须符合下列条件之一： 
（1）．学业优秀、自学能力特别强。 
（2）．学生选修的课程上课时间有局部冲突。 
（3）．重修课程。 
4. 下列课程不得申请免听： 
（1）．政治理论课、体育课、实验课等。 
（2）．必修的实践环节如：军事训练、各类实习、课程设计、毕业环节等。 
（3）．期末考试冲突的课程。 
（4）．尚未在网上选定的课程。 
浙江大学关于本科生课程免修有关事项

1. 学生入学年级对应的专业指导性教学计划，是学生毕业资格审核的依据，其课程学分是修读的基本标准，学生可修读相同课程中高于教学计划要求的课程学分。

2. 由于学生主修专业确认、转专业、年级变动、主辅修等原因引起已修读课程学分低于专业教学计划要求1个学分以内的，若成绩≥75，则可申请免修该课程；若成绩＜75，则需重新修读，具体情况祥见下表：

	相差学分
	已修课程

成绩
	是否

免修

	已修课程学分高或相等
	≥60
	免修

	已修

课程

学分
	0.5—1.0
	≥75
	免修

	
	
	＜75
	否

	
	≥1.5
	
	否


3. 免修的课程中，若是转专业或年级变动引起，则只需补修不足的差额学分；若是辅修（第二专业）引起，则需补修相应专业该课程的全部学分。补修课程应选择修读相近课程或本专业选修课程。

4. 通识选修课程原则上不能替换必修课程。

5. 除以上情况外，个别相近课程的免修，学生需在开课前提出申请，经开课院（系）同意后才可免修，其申请表见（附表3）。

6. 申请表一式两份，由学生所在院系和申请免修课程所在院系审核批准后一份留院（系）本科生科，一份交学务处学籍管理中心（东1A103-3）。

因病办理缓考

学生因病住院或急诊留院观察需在网上办理缓考申请，具体操作如下：

1. 学生在考试前，凭学校医院诊断证明书，登录浙江大学教务管理系统(jwbinfosys.zju.edu.cn)，点击“申请”菜单，双击“缓考申请”，填写申请缓考的理由及相关的信息，选择相应课程，点击“申请”按钮，并打印《缓考申请表》。

2. 将签有医院意见的缓考申请表（校医院防保科）及学校医院的诊断证明书交学生所在的院系，由院系签署意见并盖公章。

3. 学生将签有医院和学院意见的《缓考申请表》交学籍管理中心（东1A103-3）。学籍管理中心根据学生提供的《缓考申请表》，在现代教务管理系统中进行最后批复。

4. 交表后，学生可在现代教务管理系统中查询是否同意的批复。
学生申请《缓考考试安排》办理须知

缓考课程的考试安排须学生本人在网上申请，具体操作如下：

1. 登录浙江大学教务管理系统(jwbinfosys.zju.edu.cn)，点击“申请”菜单，双击“缓考安排”，单击“增加”按钮，选择缓考的科目、教师及教学班，保存成功后打印“缓考联系单”。

2. 学生在该课程考试之前将“缓考联系单”交任课教师，成绩由任课教师在现代教务管理系统中录入。

3. 学生申请“缓考考试安排”须在该课程开考之前的二周之内进行。

4. 如遇缓考课程因课号或课程名称的改变而无法在系统里进行申请操作，请同学直接到学籍管理中心办理。

学生《放弃考试申请》办理须知

根据《学生手册》规定，学生每学期可提出放弃一门课程考试的申请，具体操作如下：

1. 登录浙江大学教务管理系统(jwbinfosys.zju.edu.cn)，点击“考试和成绩”菜单→“放弃考试”→填写“放弃考试申请表”→“提交”。填写时应准确选择放弃的课程，写清楚个人的有关信息和放弃考试的原因等。
2. 申请放弃考试的时间为该课程考试的前二周至考前72小时，放弃考试课程的成绩记为“放弃考试”，不计入当学年的成绩排名。
3. 提交申请的三天后，学生可在教务管理系统中查询学籍管理中心是否同意的批复。
4. 申请放弃考试的课程，在该课程规定的考试时间之前，学生可通过教务管理系统“放弃考试”一项下的“撤销”按键，撤销放弃考试的申请。
浙江大学本科课程补考实施办法

1. 课程考核结束后，各任课教师应及时完成试卷评阅和成绩登录工作；学生应及时在现代教务管理系统中查询本人成绩和相关的补考信息。
2. 对部分通识和大类课程及因教学计划调整而停开的课程，由学校统一组织补考，并在现代教务管理系统选课网上予以公布。

3. 补考安排在秋学期和春学期的零周进行。期末考核以后，现代教务管理系统自动生成补考班，学生可以参加由系统默认的补考或选择放弃补考（含补考缺考）直接参加重修。补考结束后，任课教师应及时（考后三天内）将补考成绩输入现代教务管理系统，以便学生及时了解是否需要参加课程重修。
4. 除学校统一组织的课程补考和由选课系统默认参加的补考外，需参加其他课程补考的学生应参加下一轮该课程开课学期的补考选课，此时学生可以选择参加补考，也可以选择放弃补考直接参加课程重修，并按学分缴纳学费。凡选择参加补考的学生不参加课程的修读，直接参加期末考试或实验考核等。
5. 凡经补考及格的课程皆按60分（或及格等）记入学生成绩单，并注明“补考”字样。但经重修后所获课程成绩按实际得分记入学生成绩单。
6. 课程考试中缺考、旷考、考试违纪、个人申请放弃考试及办理缓考手续者，皆不予安排补考。
7. 除春、夏学期开设的课程外，学校对在其他学期中有不及格课程的毕业班学生，给予一次毕业前补考机会。毕业前补考安排在夏学期第3周进行。计划暑期毕业的学生选修（含重修）春、夏学期开设的课程考试不及格，学校不再单独安排毕业前补考。
8. 学生参加毕业前补考，需在选课网上报名，经本科生院学务处审核后，方可参加统一安排的补考。
9. 各课程补考难度与原课程考试相一致。补考不收费。补考试卷按《浙江大学本科课程考核管理办法》（浙大发本[2008]98号）要求进行归档。

关于2009届本科毕业生毕业前补考的通知

根据教学安排，2005级学生将于今年夏学期毕业，为了认真做好毕业生工作，现将2009届本科毕业生毕业前补考有关事项通知如下。

1. 2009届毕业生的不及格课程，开课学院将安排一次毕业前补考，补考要求和难度与正常考试一致，补考一般安排在5月中旬。放弃考试、缺考（含零分）及未选课课程，不安排毕业前补考，应重新选课修读，凡在2008-2009学年春、夏学期已开设的课程，应重新修读或随班补考。

2. 需要参加毕业前补考的学生，登录“现代教务管理系统”提出申请。申请截止时间2009年4月1日。开课学院根据申请人数，安排考试时间和地点并指派监考教师。各课程任课教师于补考结束后7天内，将成绩录入现代教务管理系统。凡经补考及格的课程皆按“补及格”记，获得相应的学分。

3. 申请毕业前补考学生，请在2009年4月中旬登录现代教务管理系统查询毕业前补考日程安排，逾期不参加补考者，该课程记“补缺考”。

关于结业补考注意事项的通知

1. 根据国家教育部和学校有关规定，凡结业学生未取得学分的课程和教学环节，可以在结业后三个月至学习期限内申请返校补考。补考及格换发毕业证书。毕业时间从换发时算起。逾期不申请返校补考或在规定学习期限内经补考仍不及格者，不再继续给与补考机会。（“学习期限”等于“学制加两年”。举例说明：1、某四年制学生，在校学习四年，休学一年，则其结业后可申请结业补考的时间为一年（6-（4+1）=1），也即该学生必须在结业离校一年之内参加补考；2、某四年制学生，入学至结业离校共用去六年时间，则可申请结业补考时间为零年（6-6=0），即只能永久结业。）

2. 结业补考具体时间为10月份单独组织补考一次，以及春、夏、秋、冬各学期期末随班考试（大学英语另行安排，见下）。

（1）、参加其它各次补考的，进入现代教务管理系统（http://10.10.10.32或http://jwbinfosys.zju.edu.cn），在“结业换证补考” 栏申请，打印清单到财务办交费,凭交费单到学务处注册中心收费确认。其中参加10月份补考者，申请截止日期为9月10日。每学期末随班补考的，申请截止日期为考试前二周。届时请在网上查询补考时间、地点。

（2）、大学英语课程补考时间为8月29日。其中大学英语二级考试（限民族班、体育预科班）为上午8：00，大学英语三级考试为上午10：30，大学英语四级考试为下午2：00。补考者，进入现代教务管理系统（http://10.10.10.32或http://jwbinfosys.zju.edu.cn），在“结业换证补考” 栏申请，打印清单到财务办交费,凭交费单到学务处注册中心收费确认。参加大学英语补考者，申请截止日期为8月20日。届时请在网上查询补考时间、地点。

3. 通过结业补考后持成绩单、结业证书、两寸照片2张，到紫金港校区东1A103-3办理换证手续。

4. 结业生必须携带结业证书及本人身份证报名与参加考试。                                                                                                           
关于赴境外高校学生学分认定与学分转换
1. 学分认定
（1）、申请学生进入选课系统，在“信息维护”模块下进行学生校外学分认定申请，并打印申请表（一式二份）送开课学院，由课程负责人签字，学院（系）盖章，一份送学生所在学院，一份送教务处。
（2）、学生所在学院根据学生“校外学分认定申请”，通过“现代教务管理系统—学生校外学分认定处理” 模块进行“认可”，学院（系）不能认定的课程，按校公共选修课学分计算，学院不认可的课程，学校不计该课程学分。教务处根据学院的认可情况确认，最后将课程成绩及学分记入学生个人成绩总表。
2. 学分转换
学分转换的程序、原则及办理方法仍然依照《浙江大学本科学生赴境外高校进行校际交流的规定》（浙大发教[2003]29号）、《关于交换生在境外高校学习的学分认定的补充规定》（浙大教发[2004]18号）执行。 

成绩记载单位的转换标准：
A+,    95分；   A,A-    90分
B+,    85分；   B,B-    80分
C+,    75分；   C,C-    70分
D+,    65分；   D,D-    60分
成绩复查

学生对本人考核成绩如有异议，允许核查试卷。查卷须在下学期开学两周内向开课院系教务管理部门提出书面申请，填写《学生复查试卷申请表》（附表4），交教务管理部门，由任课教师和教务员在教务管理部门核查试卷。非本校开设课程的考核或超过规定期限，不受理查卷。

降级

⒈ 在系本科教务管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）打印浙江大学降级审批单（一式三份），学生本人填写好，系教学主管部门审批；

⒉ 依次去学工部（小剧场220）、计财部（紫金港东6-131）、学务处（东1A103）签字盖章；

⒊ 返回一份给系本科教务管理部门，学务处留底一份，学生本人留存一份。

退学试读

⒈ 在系本科教务管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）打印退学试读审批单（一式三份）和《浙江大学退学试读承诺书》（一式三份），学生本人填写好，并需要家长签名。另外需附家长书面承诺及成绩明细表；

2. 系教学主管部门审批；

3. 依次去学工部（小剧场220）、计财部（紫金港东6-131）、学务处（东1A103）签字盖章；

⒋ 返回一份退学试读审批单及退学试读承诺书给系本科教务管理部门，学务处留底一份，学生本人留存一份。

休学、复学
⒈ 在系本科教务管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）打印休学/复学审批单（一式三份），学生本人填写好；

⒉ 因病的，需去校医院（校医院防保科）签字盖章，并开出医院诊断证明；

⒊ 系本科教学主管部门签字盖章；

⒋ 依次去学工部（小剧场220）、计财部（紫金港东6-131）、学务处（东1A103）签字盖章；
⒌ 返回一份给系本科教务管理部门，学务处留底一份，学生本人留存一份。

延长学制申请
登录浙江大学教务管理系统(jwbinfosys.zju.edu.cn)，点击“毕业结业”菜单，点击“延长学制申请”，填写好打印出来，一式二份，交至系本科教学管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）签字盖章，一份留存系，一份由系交学务处学籍管理中心（东1A103）备案（一般在毕业班的夏学期开始申请办理）。
退学（肄业证书办理）
⒈ 在系本科教务管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）打印退学审批单（一式三份），学生本人填写好，并有学生本人或家长签名。同时打印一份成绩明细表；

2. 系本科教学管理部门签字盖章；

3. 依次去学工部（小剧场220）、计财部（紫金港东6-131）、学务处（东1A-103）签字盖章；
4. 返回一份给系本科教务管理部门，学务处留底一份，学生本人留存一份；

5. 等学校下发正式的退学文件后，学生持该文件办理离校手续；

6. 凭办好的离校手续单和退学文件，并携带一张两寸照片，去学务处（东1A-103）办理肄业证书。

在读证明
登录浙江大学教务管理系统(jwbinfosys.zju.edu.cn)，点击“申请”菜单，点击“在校证明”，打印出来后去系本科教务管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）盖章。

出国成绩单办理
1. 在系本科教务管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）打印学生“毕业成绩单”并盖章；

2. 去紫金港校区东1C—109办理英文成绩单（详细请见本科生院通知http://bksy.zju.edu.cn/redir.php?catalog_id=522&object_id=4154）。

办理护照申请
⒈ 下载并填写《浙江大学本科生办理护照（通行证）申请表》（附表5），（一式二份）；
⒉ 系教学管理部门（紫金港西1-213；玉泉教三-429）签字盖章；

⒊ 校区保卫部签字盖章；

⒋ 系、保卫部各留一份。

领取校车票须知
为更好地控制学生的乘车量，学校规定学生乘车票发放原则：

1、发放范围为跨校区（紫金港—华家池、玉泉、西溪）选修课程（全校性公共选修课、重修课程交通自理）的学生；

2、学生凭课程表到本人所在系教务管理部门（紫金港西1-213，玉泉教3-429）领取车票，系教务管理部门记录发放情况并上缴教务处综合办公室；

3、按校区交通便利情况适当发放学生乘车票（紫金港—华家池：按学生跨校区上课次数（每次2张）发放车票；紫金港—玉泉、西溪：按学生跨校区上课次数（每次1张）发放车票）；

4、玉泉、西溪、华家池三校区间选课交通自理。

学生证、火车优惠卡补办
补办学生证和火车优惠卡的时间为每年4月、6月、10月、12月的第二周，在系本科教务管理部门登记。补办学生证须交费十元，一寸免冠照片一张；补办火车优惠卡须交七元。

身份证遗失补办证明
携校园一卡通（或学生证）和填写好的《浙江大学学生身份证遗失补办申请》（附表6），到系本科教务管理部门（紫金港西1-213，玉泉教3-429）签字盖章。

SRTP项目流程
1. 工作环节：项目申报、立项评审、中期检查、项目总结和结题答辩、成绩审核、研究成果汇集和经费使用管理等。
    管理体制：本科生院学务处学业指导中心为校级SRTP管理职能部门，系本科教学管理部门为SRTP日常工作的具体实施单位，系SRTP指导小组负责项目质量控制。
（1）项目立项：学校每年组织一期校院二级SRTP申报工作（在春学期），SRTP立项要了解相关研究现状，注意选题内容科学性、先进性和可行性。申报项目分学生立项和教师立项二种形式。学生申报SRTP原则上以本科二、三年级为主。项目参加人数为1--4人，其中立项负责人1名，参与者1--3名。实行网上申报（浙江大学本科生创新网http://innov.zju.edu.cn），学生立项由学生立项负责人直接进本科生创新网申报；教师立项的项目由系先统一汇总题目，公布在系办公网上，由教师和学生双向选择确定，并请学生将相关信息录入创新网。

（2）项目实施：项目实施过程要科学严谨，实事求是。SRTP项目实行项目负责人制（教师立项的项目由教师指定学生负责）。立项负责人要根据课题研究内容，分配参与项目研究人员的任务，明确职责。学生立项的项目如需聘请指导教师的需在5月份将填好的《SRTP项目学生立项聘请指导教师申请书》（附表7）提交给系教学管理部门。
（3）中期检查：每年11月份进行。采用现场汇报和工作小结的方式进行。中期检查通过项目，可使用1/2项目经费。
（4）项目结题与答辩：每年4至5月份立项负责人填写SRTP项目结题表，撰写项目总结报告；按立项计划完成目标任务；参加系组织的结题答辩；结题通过的项目可使用后续经费。

（5）项目总结：系汇集SRTP项目成果，完成《浙江大学SRTP研究成果简介》。
（6）项目二期经费：已结题项目，如有成果产出（如论文、专利、软件著作权等），可向学校和系申请二期经费。

注意：对于已批准立项，但无故不参加或无正当理由随意放弃研究项目的，收回项目经费，已使用的经费将予以追回；经查实弄虚作假者，取消申报资格和已批准的项目，同时取消学生今后再次申请科研项目的资格；情节严重的，按学校相关规定处理。
2. 成绩评定与第二课堂学分认定
成绩评定采用五级记分制：优秀、良好、中等、及（合）格和不及（合）格。
每年5月份项目结题答辩和成绩评定后，学生获取系开具的成绩证明后，在学校素质拓展网上填写申请表，先由所在班级团支部进行初审，然后由班级团支部送交院、系团委进行审核，最后由学校素质拓展认证中心认定，并记取规定的第二课堂学分（具体参照《浙江大学本科生第二课堂学分管理办法》执行）。

学校素质拓展认证中心在每年5月份对全校申请第二课堂SRTP学分的学生进行集中认定。
学校鼓励SRTP项目进一步延伸到学科竞赛、实验创新项目或毕业论文（设计）等；少数特别优秀的，通过校院二级认定，可替代部分相关实践环节或实验课程，并记取一定学分；成果特别突出的，经相关院、系和专业认定，可转化为毕业论文（设计）选题。
附：浙江大学大学生科研训练计划（SRTP）工作流程
	工作流程
	主 要 内 容
	时 间
	组织部门

	新一期SRTP启动
	学校制定各类管理文件、通知等。
	每年1月
	学业指导中心

	组建院、系SRTP指导小组
	成立院、系SRTP指导小组
	每年1月
	院、系本科办

	组织宣传发动
	组织各种形式宣讲会、沙龙等。
	每年2月
	院、系本科办

	申请SRTP立项
	申请人填报SRTP立项表
	每年3月
	院、系本科办

	SRTP项目评审
	院、系SRTP指导小组评审申报项目
	每年4月
	院、系本科办

	编写SRTP指南
	编写和印发SRTP指南
	每年5月
	学业指导中心

	选聘指导教师
	学生选聘导师和申请参加SRTP训练
	每年5月
	院、系本科办

	SRTP立项经费下拨
	向学校申请立项经费和下拨经费
	每年6月
	学业指导中心

	SRTP项目具体实施
	立项人和参加SRTP项目学生开展调研、实验研究等。
	每年7月至第二年4月
	指导教师
立项负责人

	SRTP中期检查
	院、系组织SRTP中期自查，学校抽检。
	每年11月
	院、系本科办、SRTP指导小组、督导组和指导教师
学业指导中心

	SRTP结题答辩
	院、系组织SRTP项目结题答辩、成绩评定和第二课堂SRTP学分审核和认定。
	第二年5月结题
	SRTP指导小组
院、系本科办
指导教师
参训学生
学业指导中心

	SRTP研究成果汇编
	学校组织SRTP研究成果汇编
	每年10月
	学业指导中心

	总 结
	学校和院、系对SRTP工作总结、交流与展示等。
	每年12月
	学业指导中心
院、系本科办


﹡ 院级SRTP立项工作流程可参照学校同步进行。
附表1
学生补选/退课申请表

	学号姓 名
	 
	专业班级/联系方式
	 

	补/退课程名称
	
	学 分
	
	任课教师
	  

	上课时间
	
	
	
	
	

	申请理由


	 
	
	 
	 
	   

	任课老师意见


	
	
	    签名：                                   
	
	

	系主管部门

意见
	
	
	
	
	


                                              信电系

                                          年     月     日

附表2
浙江大学本科学生课程免听申请表
 

	学号
	 
	姓名
	 

	学院
	 
	专业
	 

	所在学园（详细地址）
	 
	电话
	 

	免听课程名称（详细）
	 

	任课教师姓名
	 

	上课时间、地点
	 

	申请免听课理由
（含免听课程内容）
 
	 

 

 

 

 

       申请人签名：
  年  月   日

	任课教师
意见
	教师签名：

 年  月   日

	学生所在学院/系审批意见
	 

 

 

负责人签名：

年  月   日


本表格一式3份，任课教师、学院、选课中心各一份

注： 免听某门课程或课程的一部分者，需参加该课程网上选课、按时交作业、做实验和参加考试。
下列课程不得申请免听：

1．政治理论课、体育课、实验课等。
2．必修的实践环节如：军事训练、各类实习、课程设计、毕业环节等。
3．期末考试冲突的课程。

4．未在网上选定的课程。

教务部选课中心制


附表3
浙江大学本科课程免修申请表

	姓名
	
	学号
	
	年级
	

	现主修专业
	

	免修原由

（请在□内打√）
	□转专业（原专业名称：                       ）

□年级异动（预期毕业年份：                   ）

□辅修或第二专业（名称：                     ）

	已修课程
	名称
	
	成绩
	

	
	学分
	
	周学时
	----

	免

修

课

程
	名称
	

	
	学分
	
	周学时
	----

	
	免修课程理由：

年     月     日

	学生所在院系意见
	负责人签字（盖章）：         

年     月     日

	开课
院系意见
	负责人签字（盖章）：         

年     月      日

	备

注
	


注：本单一式两份（辅修和第二专业为三份），分别交学生所在院（系）和教务部紫金港校区注册中心，以及学生辅修或第二专业所在院（系）存档。

附表4
学生复查试卷申请表（20  —20  学年    学期）

	学号
	
	姓名
	

	专业
	
	班级
	

	所在寝室及电话
	
	手机
	

	复查课程名称
	

	任课教师姓名
	

	申请复查理由

（有可能批错的地方）


	 申请人签名：

  年   月   日

	任课教师复查结论
	签名：

  年   月   日

	复查结果
	院/系教学主管部门签名：

 年  月   日


附表5          浙江大学本科生办理护照（通行证）申请表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	学号
	

	学院/系
	
	专业班级
	
	联 系 电 话
	

	出国（境）地点
	

	出国（境）事由
	

	出国（境）时间
	

	学院/系

意见
	                 签字（公章）               

                                        年  月  日

	保卫部

意见
	                             签字（公章）                  

年  月  日


注：此表一式二份，学院/系、保卫部各留存一份。

附表6
浙江大学学生身份证遗失补办申请

今有学生                ，学号                 ，

班级                 ，因身份证遗失, 需补办, 特此申请.

身份证号:

                                   浙江大学信电系                                   

年     月     日

附表7      SRTP学生立项项目聘请指导教师申请书

（请选项打√ ：学校第12期   系第7期）

	项目名称
	

	立项人姓名
	
	学号
	
	专业班级
	

	联系电话
	
	E-mail
	

	项

目

内

容

简

介


	

	指导教师意见：

                                                           签名：

年    月     日




说明：此表由学生找指导教师签好字后上交系教学管理主管部门。

