关于组织2016-2017学年第2学期重修报名工作的通知
教务处[2017] 14 号
各学院：
为提高工作效率和服务质量，根据各学院的建议和我校信息化管理水平的提高，从本学期开始实行重修网上报名程序，现将有关工作安排如下：
一、 报名条件：
1、非2017届毕业生，可以参加重修报名；
2、以往考试不及格且本学期开设的课程，可以做为重考课程。
3、非第一次降级的学生，凡本学期在正考中出现的课程，不必再进行该课程的重修报名。
二、组织程序：
1、各学院核对本学期拟开设的重修课程和重修课程本学期的开课情况，详情见附件一。
2、各学院将拟开设的重修课程在教务管理系统中进行设置。
3、课程设置完成确认无误后，按教务处规定的时间通知学生进行网上重修课报名。
4、报名结束后，核对未报名学生情况，对应参加重修而未报名的学生，通知学生本人，并将名单报教务处学籍管理科。
5、经教务处审核所有重修学生均按时报名结束后，各学院负责通知最终报名结果。
三、时间安排：

	序号
	工作内容
	工作时间
	备注

	1
	核对本学期课程
	3月15日—3月21日
	通过校内用户短消息发送

	2
	在教务管理系统中设置课程
	3月23日—3月28日
	具体操作见附件

	3
	通知重修学生进行网上重修报名
	4月1日—4月7日
	具体操作见附件

	4
	整理名单
	4月10日—4月13日
	

	5
	确定最终重修名单
	4月17日前
	


四、注意问题：
1、除公益劳动外，重修课程设置工作由系统默认的开课学院负责；公益劳动课程凡有重考考生的学院均可设置。如有特殊情况，请及时沟通处理。
2、教师教育学院、计算机与通信工程学院、文学与新闻传播学院、历史文化与旅游学院在安排课程时请注意，如果牵扯到现在已转为传媒学院、马克思主义学院开设的课程请及时与对应的学院联系，由现在的开设学院负责设置。
3、跨校区的课程要分头设置，并提醒学生只能选择本校区的课程（公选课、辅修专业课除外）。
4、各学院要根据情况制定本学院的操作细则，保证学生及时选课。
5、如遇到学生无法报名的情况，请从重修课程设置和重修名单生成两个方面进行排查，并及时与教务处学籍管理科联系。

                                   教务处
[bookmark: _GoBack]                               2017年3月14日
附件一、本学期拟开设重考课程一览表（通过QQ发至相关学院）
附件二、本学期应参加重考学生名单（通过QQ发至相关学院）
附件三、重考操作手册
一、 重考课程设置
1、 进入教务管理系统，点击智能排课-其它课上课时间地点安排-重修班上课安排
[image: ]
2、学期设置为当前学期，选择单开班，点击鼠标右键，选择“增加一个教学班”
[image: ]
3、将以下显示内容填报完整；注意：点击“课程代码”栏后的“[image: ]”，在课程信息栏内输入课程代码，很多信息会自动出现，课程代码一定要准确，选课课号以系统为准。上课人数不能少于重考人数；“标志”栏空缺，不需要填。“教师职工号”栏内点击“[image: ]”，查找教师信息，该教师即为重考成绩录入的教师，选择后教师姓名自动出现。“教室要求”可任意填写，也可不填。“上课校区”分为本部、幼教特教师范学院两个，如实填写。公共类课程如“大学英语”、“大学IT”、“两课”等请分校区设置。”可选轮次”选择“第一次”。
[image: ]
4、点击“保存”后，回到如下界面，选中课程，点击鼠标右键，选择“时间地点增加”
[image: ]
5、只需要维护时间字段，地点不需要维护。时间可随意维护，一般放在周七，以避免与正课时间冲突。维护完毕完点击“保存”。
[image: ]
6、可重复2-5操作，增加课程。
7、课程增加完毕后，回到如下界面，点击“单开班任务统一返回时间”
[image: ]
8、全部重考课程设置完成。

二、学生报名操作
1、学生凭个人用户名和密码登录教务管理系统，进入如下界面，点击“重修或补修选课”
[image: ]
2、 学生选择需要重修的课程。
[image: ]
3、 如果是不同校区的课程要选择本校区的课程（辅修专业除外）
[image: ]
红圈标注的部分需要选择。
完成重修课程的报名。
三、重修报名名单查询
学生报名结束后，可以通过“选课管理”-“选课课程调整”-“重修学生统计”进行学生报名情况的查看和核实。
[image: ]
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