附件1：特殊类型学生补退选课工作程序
一、 选课步骤

学生参照个人教学计划和教学进度安排，确定需补退选的课程，之后查看该课程的信息（课程号和课序号）和课程安排情况，核查是否与已选课程时间冲突，如有冲突则需办理自修申请手续，否则不予添加。

二、课程信息查询方法（两种）

（一） 登录“综合教务管理系统”，点击“公共查询”链接，弹出课程查询页面，可根据课程名称或教师姓名进行课程信息查询。如遇课程信息显示不全，可将两种方式结合使用。

（二） 登录系统后，点击“学生选课”链接，进入选课页面。点击“已选课程”按钮，进入已选课程页面，点击“全校开课查询”查看全校开课列表，输入课程号或者课程名称查询当学期开课信息和课程信息。输入前，请参照教学计划，确保课程号以及课程名的准确无误。另外，也可通过选择具体开课学院进行查询。

三、特殊类型学生课程调整及选课办法
（一） 转专业、降级、班级调整、校际交流学生的课程调整

因转专业、降级、班级调整、校际交流导致课程变动、冲突或不能进行网上选课的学生，须在开学后两周内找学籍所在学院教学秘书办理课程的调整。

（二） 休学后复学、赴国外交流学生的选课

因休学后复学或赴国外交流等原因需要补修相关课程的学生，可携带休学、复学文件的复印件或赴国外交流证明于开学后两周之内到学籍所在学院教学秘书办理课程的补选。

（三） 提前毕业学生的选课

申请提前毕业的学生因选课限制不能自主在网上选修非当前学期课程的，可向拟选课程任课教师提交《兰州大学本科生补退选课审批表》（格式见附件），征得任课教师同意后，携带相关证明材料于开学后两周之内到学籍所在学院教学秘书办理课程的补选。

（四） 高水平运动员补退选办法

教务管理系统中学籍信息未在所属学院的高水平运动员，如需添加本学院专业课，请先根据教学计划和学院要求查询需选专业课程（上课时间不得与已有课程和训练时间冲突），再找专业所属学院的教学秘书进行添加。

教学秘书可在教务管理系统中通过“选课管理-名单维护-按课程维护”的方式，对选课学生进行添加。
（五） 重修课程的选课

对于考核不合格的课程,可根据当前学期课程开设情况进行重修报名（需自行在教务管理系统的重修重考报名模块进行）,重修课程原则上不应于其他课程时间冲突,若有冲突,可与任课教师协商,对重修课程申请自修。

四、特殊类型学生补退选注意事项
（一） 各类特殊类型学生在所有需要调整的课程均已安排完毕，并确定无冲突之后，抄记需退选课程（如：已有体育课与本学期其他课程时间冲突，需将冲突的体育课程班删除，才能添加到新的课程班）及补选专业课程的课程名、课程号、课序号，交本院教学秘书集中处理。

（二） 补选公共必修课的，需学生本人向任课教师提交《兰州大学本科生补退选课审批表》（格式见附件），经任课教师同意并署名后，将审批表交学籍所在学院并填写《兰州大学本科生补退选课汇总表》（格式见附件），学院在开学第三周的周三前将汇总表发送至教务处相关电子邮箱，逾期不再办理。
体育课需补选、重修等调整的学生，需由体育部教学秘书根据体育课选课情况和学生个人的上课时间重新安排。在重新安排之后，再查询该课程班的课程号和课序号。

英语公共课所有课程班原则上不突破课容量，需补选的同学请选择课容量未选满的课程班上课，并查询该课程班的课程号和课序号。

（三） 添加课程的老师和学生须确保校园卡号、课程号、课序号的准确无误。添加课程之后，相关学生须及时核查个人课程信息，在补退选结束前及时调整存在问题的课程。补退选结束后，选课系统关闭，不再进行课程调整。
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