附件2：
2015-2016学年春夏学期选课院（系）工作要点
选课处理主要分网上选课处理和补选申请审批。教务处选课与考试中心负责学生的网上选课处理，各开课单位本科教学管理部门负责审批本单位所开课程的学生补选申请。
1． 各学院（系）应了解本次选课的总体安排，提醒本学院（系）学生按时参加选课。通过在现代教务管理系统中统计学生选课的学分情况，尤其通过对毕业班学生毕业资格预审核筛选出毕业班学生应修但尚未选上的课程，督促学生完成选课。按照规定，如当学期上课时数已超过课程总时数的三分之一，开课学院（系）不能再批准学生（包括毕业班学生）的任何补选申请。
2． 在第一阶段选课前核查本学院（系）、本单位的开课、排课、排考和预置课程情况，如有问题应及时在选课前解决。某些教学班如果是针对特殊学生群开班的，请务必检查是否在落实任务时已经标注“面向对象”信息，如未标注请在现代教务管理系统中的“教学计划管理”->“课程标注管理”->“修改面向对象”中标注，以免其他学生误选。如果是完全限定指定学生的教学班，请选课前告知教务处选课与考试中心不要纳入正常选课，选课名单由开课学院（系）本科办自行确定，建议在选课前导入选课名单。
3． 各开课单位应在第一阶段选课过程中关注本单位所开课程的实际选课情况，如有必要可在教务管理系统中调整扩大教学班容量，或者联系教务处选课与考试中心增开教学班。为了减轻后期补选申请审批的工作量，建议尽量做好扩容和增开班工作。请务必注意，选课与考试中心计划将于12月30日进行筛选处理。 
4． 第一次网上补选申请结束后（2016年1月11日至15日），各开课学院（系）、各单位应尽快审批网上补选申请。补选处理注意事项如下：
A. 当申请人数超过补选上限时，审批原则为下列学生优先：本大类（或本专业）推荐必修的学生；高年级学生特别是应届毕业班学生；即将搬校区的学生特别是搬到舟山校区、之江校区的学生；已选总学分数特别少的学生；其他特殊情况的学生（如校外交流学习的学生适当优先考虑，但需要学生提供证明材料）。覆盖重修学生在有补选余量的前提下最后审批。
B. 请务必在规定时间内完成补选申请审批，尽可能早处理、早出结果。原则是：本大类（或本专业）选课的学生尽量给予批准；跨大类（或跨专业）选课的学生和有选修要求的学生适当考虑。如有必要，应先征求课程组负责人、任课教师的意见后再处理。

C. 实验课如已选人数达到实验室场地上限，补选申请一律不予批准。如果实验室场地确实还有容量，请与实验室负责人核实后再做扩容处理。
D. 当审批时碰到教室座位已满，经任课老师同意扩容后，可向教务处选课与考试中心提出更换更大的教室后再处理。
E. 由于补选申请被批准后学生能在网上直接看到结果，因此在审批期间，各院（系）、各单位应慎之又慎。如果要撤销已批准的学生补选申请，请务必通知学生本人，解释撤销原因，取得学生本人同意。

F. 请关注每个申请学生的个人信息，包括总学分和申请理由。
G. 在超过规定时间后审批的，应特别告知学生，以免学生因不知情导致没按要求上课。

5． 第一次网上补选申请处理完毕后，各开课学院（系）、各开课单位统计教学班的选课情况，将人数较少的教学班统一报到教务处选课与考试中心做停开处理。原则上下列情况不能停开教学班：

A. 通识选修课选课30人以上，或者达到设定容量半数以上的小班。
B. 紫金港之外的其他校区所开的通识选修课程。

C. 必修课程教学班停开后，相同时间段无其他教学班供停开班学生改选。

D. 专业选修课程人数达到专业人数1/3以上，且停开后无其他专业选修课供学生替代选课。
不符合停开原则但有特殊情况需要停开的，须以书面形式向教务处选课与考试中心提出申请。

6． 学生已经确认选上的课程，除了停开班，如无其他特殊情况不得删除；如要删除请告知学生原因，取得学生本人同意。

7． 各开课单位有关选课的特殊说明、实验安排、非正常停课、临时调课等情况，应及时发布到教务管理系统网上的通知公告栏中。
8． 请提醒本单位的任课教师：按规则开展教学活动是保障教学正常秩序的基本前提。所有课程应依据教务系统中的选课学生名单开展教学过程考核和期末考核；禁止未选课学生参加课程考核；禁止当学期上课时数已超过课程总时数三分之一后提出更改选课名单申请，尤其禁止学期末课程结束前后再提出更改选课名单申请。
9． 请特别提醒任课教师：务必在本课程行进至三分之一左右时，再一次核对本教学班选课学生的有效名单，如与过程考核的学生名单有差异，应及时向开课学院（系）教学管理部门通报，由开课学院（系）教学管理部门酌情妥善处置或通报教务处选课与考试中心。
