关于学生修读课程名单核对的通知
教务处[2017] 13号
各学院：
根据本学期的教学安排，依据人才培养方案，所有课程的修读名单已经生成，为了确保课程名单的准确性，为后续教师成绩录入、学生评教工作提供基础数据保障，现就学生课程修读名单核对工作安排如下：
一、高度重视
课程名单核对工作是一项常规性的工作，也是关系到后续教学环节能否顺利进行的重要步骤。各学院要高度重视，选派专人负责，采取切实可行的措施，扎实、认真、细致地开展，按要求及时保质保量地完成这项工作。
二、核对范围
本学期所有年级和所有班级开设的公共必修课、学科基础与专业必修课、专业限选课、集中进行的实践环节等课程的学生名单。公共选修课和专业任选课为学生自己操作形成的，不在本次核对范围之内。
三、核对流程
分管排课工作的教务员用本学院排课工作用户名从后台进入教务管理系统，点击“选课管理--选课课程调整--必修课课程调整（学生学院）”，在界面下选择年级、专业、班级之后点击“查询”按钮，如图所示：
[image: ]
左边显示所选班级这学期开设的所有课程，右边显示所选左边课程下学生的名单，核对这个名单是否与实际班级名单一致。为了方便核对，操作人员可以将右边学生名单按学号排序，点击“学号”列即可，也可以将名单导出进行核对。
四、核对结果处理
核对结束后，请填写“**学院课程修读学生名单核对表”（附件一），核对后有需要增加或删除学生名单的课程还需要填写“课程修读勘误表”（附件二），此表按要求填报完整相关项目之后，打印稿盖学院章报教务处教务科，同时将电子版发至邮箱：13573601625@163.com。以上两表格用excel电子表格制作。
五、时间安排
1、名单核对工作请在本学期第五周完成，所有材料表格3月24日前报送完成。
2、第六周开始教务处教务科将审查各学院报送的名单，并在教务系统里处理缺少或多余学生名单。
3、根据教务处的实时通知，各学院负责根据上述核对流程对处理后的名单再次进行确认，如有问题可按通知要求及时与教务处教务科沟通联系。
六、注意事项
1、核对过程中，选择课程时要注意课程性质，公共选修课、专业任选课不再核对范围中。
2、核对时可先看一下该课程名下的学生人数是否与实际相符，如不相符再进行排查和处理。
3、在核对名单的时候一定要注意降级学生的课程，按学校有关规定，二次降级和现班级修读的学生只能在就读班级修读课程，不能修读原班级的课程。
4、各学院要以此为契机，进一步加强教务员的分工和合作，督促教务管理人员熟悉业务，同时理清学生，特别是降级学生的课程安排，避免差错产生。
5、本次核对完成后，将以核对后的名单作为今后开展教学工作的依据，教务处不再受理名单勘误的问题。
附件一：**学院2016-2017学年第2学期课程修读学生名单核对表
附件二：**学院2016-2017学年第2学期课程修读勘误表



                                        教务处
                                     2017年3月15日
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附件一：
	**学院2016-2017学年第2学期课程修读学生名单核对表

	学院章
	
	
	
	                                  
	
	
	
	
	

	专业
	班级
	年级
	课程名称
	教师姓名
	选课课号
	应修读人数
	系统安排人数
	系统缺排人数
	系统多排人数
	课程性质

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


审核人签字：                                                               日期：
注：审核人签字由审核人签字，不能打印；
此表格用Excel制作。






附件二：
	**学院2016-2017学年第2学期课程修读勘误表

	序号
	学号
	姓名
	专业
	年级
	班号
	课程名称
	课程性质
	选课课号
	增/删
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	审核人签字：                               学院公章（）                      日期：


注：审核人签字由审核人签字，不能打印；
此表格用Excel制作。
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