杭州师范大学选修课管理办法
为加强选修课的教学与管理，提高选修课的教学质量，更好地培养适应经济、社会发展需要的基础扎实、知识面宽、能力强、素质高的各类人才，根据学校科专业培养方案和学分制有关规定，特制定本办法。

一、课程设置与学分要求

培养方案规定的选修课分公共选修课和专业选修课两大类，其中公共选修课即人才培养方案里的“通识教育选修课”主要包括“特色限选课程（基础素质类课程）”和“任选课（综合素质类课程）”两大类，专业选修课不同专业有不同的设置方式，修习类型主要有模块课、限选课和任选课（选修课）三种形式。在课程设置上，公共限选课由基础素质类和教育类2个系列课程组成；“任选课（综合素质类课程）”由人文科学类、社会科学类、自然科学类、艺体类和创新创业类5个系列课程组成，绝大部分专业要求在校期间必须修满10个学分；“特色限选课程”一般要求修满4个学分；专业选修课各专业差异较大，学生要严格按照培养方案的要求进行选修；阿里巴巴商学院的专业“基础素质类课程”需要修满14个学分，因各专业之间存在差异，所有类别课程的具体学分要求详见各专业培养方案。

二、开课条件

1.主讲教师须由中级职称或具有硕士学位及其以上的专任教师担任。

2.开设课程应具备教案、教学大纲、教学进度表和使用教材或讲义。

3.教师新开通识教育选修课程应填写《杭州师范大学通识教育选修课开设申请表》、《教学大纲》和《教学进度表》，经所在学院同意后报教务处审批。

4.在每学期第3周教学任务下达后，任课教师须及时将选修课课程内容简介、选修要求、教师简介、使用教材等相关信息提供给所在学院，公共选修课经学院汇总整理后报教务处，以备编写《通识教育选修课选课指南》，专业选修课若有调整，请填写《教学计划更改申请表》并到教研科办理相应的手续，于第10周报教务处。

三、选课办法

1.学生选课应根据本专业培养方案和学校印发的《学生选课指南》，在班导师或班主任的指导下进行。

2.每学期第14周安排全校学生进行网上选课（教务处网址：http://jwc.hznu.edu.cn）,教务处负责组织，学院配合指导学生进行网上选课。

3.于第16周初定选课名单，学院根据初定选课名单进行教材征订。

4.选课名单一经初定，学生不得随意退选；个别需补退选者，请在开学前两周自行在网上进行退改选，正式选课名单于开学第4周确定。由各学院从网上下载选课名单交任课教师，并通知教师在课堂上确认名单。

6.学生从第一学期起可选修通识教育选修课，每学期原则上最多选修2门；专业选修课按所学专业培养方案的规定选修。

四、教学安排与过程管理

1.专业选修课教学一般安排在每学期第1 周至第17周，全校通识教育选修课中的公共任选课原则上从第二周开始授课，随堂进行课程考核。全校通识教育选修课严格按教务处下达的开课通知进行教学，教师因特殊原因需调课的，须提前一周向教务处提出书面申请，经同意后方可调课；专业选修课严格按各学院排定课表进行教学，教师调课须经学院同意并报教务处批准。

2.选修课由任课教师负责考勤。学生请假须凭请假条和有关证明事先办理请假手续。非连续性请假，由任课教师批准；连续请假两次及其以上，由学生所在学院批准并书面告知任课教师。

3.学生缺旷课累计超过课程总学时三分之一或缺交作业（实验报告）累计达三分之一，不得参加该课程考核，成绩以零分计。

4.教师不得擅自接收学生听课；未经网上选课而参加听课、考试的，该课程成绩无效。

5.选修课一般采用考查方式，成绩以五级制记分。具有考核资格的选读学生，考核成绩及格，方可获得该课程学分。
6.选修课成绩由任课教师在考核结束输入教学管理系统，打印签名后由任课教师交予开课学院存档。

五、附则

1.本办法由校教务处负责解释。

杭州师范大学选课程序及其管理办法
根据学分制管理的需要，我校已运用新的综合教学管理系统将所有课程纳入全面网上选课。为加强选课管理，规范学生选课，保障学生选课和学习权利，确保网上选课工作的顺利进行，特制定本办法：

一、选课前的准备工作

1.熟悉本专业培养方案（即教学计划）。专业培养方案是选课的指导性文件。学生一般应按本专业培养方案的课程安排顺序修读，提前修读可能给学习带来困难，滞后修读则有可能影响按时毕业。诚然，学生也可以根据自身的基础和学习特点自主制定个性化的修读计划，但在选课时一定要注意课程之间的先后逻辑关系。学生必须修读完成本专业培养计划规定的相关课程和实践教学环节，并取得最低毕业学分后方可通过毕业资格审核。

2.认真了解课程开设情况、任课教师情况及课程简介，拟定修读计划。每学期的课程开设是根据专业培养方案、学生数及教学资源状况而安排的，是学生选课的根本依据。学生在班导师或班主任的指导下了解本专业培养方案、任课教师情况、课程介绍和课程安排，根据个人学习情况，拟定专业选修课和公共选修课的修读计划（含修读课程、任课教师及上课时间）。其中，公共必修课（除体育课外）、专业必修课教务处默认已选，若对默认已选课不满意，学生可根据自己的实际情况进行退改选；专业选修课、体育课、通识教育选修课均需学生进行选课操作，特别应注意体育课是公共必修课，采用的是俱乐部制，是必选课程，在选课时必须选定体育课。

3.检查本人学习进度情况。学生在选课前应检查本人学习进度，特别要检查是否有前期应修读但尚未修读的课程，或已修读但未取得学分的课程。如有此类课程，应在下一学期首先选修，以免影响正常的学业。非毕业年级学生每学期修读课程一般在22学分左右，应修得学分数不得低于12学分但也不能高于30学分（特殊专业根据培养方案的学期学分数的上下限决定）。

4.选课方式：采用筛选制与优先制相结合的选课办法。选课分三轮进行，第一轮采用筛选制，选课不限名额，不分时间先后，如果实选人数超出设定的容量，由电脑随机筛选；第二轮是采用优先制，设定容量，按选课时间先后，先选中者优先，额满为止。如果第二轮仍没有选够学分，则由学生向所在学院教务科提出手工选课申请，经教务处审核，情况属实的则尽可能给予人工补选；第三轮是主要涉及到重修学生选课和新生选课，若还有其它各类原因导致选课没成功的同学也可以在本轮进行选课。本轮选课采用优先制，设定容量，按选课时间先后，先选中者优先，额满为止。

5.学生必须选课才能参加考试，否则即使参加了考试，成绩也无法录入综合教学管理系统，即成绩无效。

6.所有学生只有注册成功才能参加网上选课；注意未缴清学费导致没有注册的学生，无法参加选课，即使参加了课程考试，成绩也不予承认。

二、选课注意事项

1. 学生要在选课前作好充分准备，选课时慎重考虑，选课结果一旦确定，原则上不得更改。 

2.培养方案是根据专业培养目标，按课程的前后衔接顺序安排的，既考虑了前导课程与后续课程的逻辑关系，又考虑了学生每学期的学习负荷量。特别应注意的是在选课时一定要选定必修课；学生培养方案中专业选修课课程设置比较复杂，一定要认真学习和研究专业培养方案，要注意专业选修课程的模块、组块、限选、任选等各类选修课的学分要求，还有注意课程的整体性和前后衔接性。除此之外，还要注意通识教育选修课的学分要求，以免后期学习因时间关系而不能完成专业选修课和公共选修课的学分，影响后期的学习。

3. 我校从2005级开始经上级批准正式实施按学分收费，2005级以前的学生仍按原学年学费标准缴费。从2005级开始，凡经补考后仍不及格的公共必修课、专业必修课、专业选修课和公共限选课均须重修，重修按学分收费标准缴费。

4.为保证学生顺利完成选课，学校对各学院已安排好的必修课程，包括公共必修课（除体育课外）、专业必修课默认“已选”，若本人对默认已选的教学班不满意，学生可根据自己的实际情况进行退改选；专业选修课、体育课、通识教育选修课均需学生进行选课操作。选课结束后，请在“信息查询—学生个人课表”里确认自己的选课结果；若部分课程没有上课时间，在“信息查询—学生选课情况查询”里查看该课程是否选上。
5.复、转学的学生应在开学四周内参加学校的第三轮选课方能参加考试，否则学校不再办理学生的补选课。

6.分段或周学时不等的实验课（包括一门课程中的实验部分）,选课后请留意学院安排做实验的具体时间。

7.音乐艺术学院《钢琴》等小班课因为排课太分散，在课表上无法排出具体的上课时间。为适应选课的需要，上课时间从形式上均暂定在周末，具体上课时间详见该学院安排的小课表。

8.学生应注意保管选课密码（可在系统中自行修改），以保证自己选课结果的安全性。

9.每次选课须携带纸、笔，以便记录选课结果。

三、学院的选课管理

1.高度重视选课模式的大调整。将所有课程纳入选课范围的全面网上选课是学分制改革后利用现代化管理手段提高管理水平和效率的必然趋势。学生选课的合理性直接关系到能否形成完整的知识体系，能否按时顺利地完成学业。各学院要高度重视，认真对待选课模式的大调整，正确指导学生网上选课，以保证选课的成功。

2.认真组织学生学习专业培养方案和《杭州师范大学选课指南》。由于校区分散，选课涉及面广，选课数据庞大，选课操作流程较复杂，各学院务必将专业培养方案和选课指南发到每一位同学手中，组织学生认真学习和研究专业培养方案和《杭州师范大学选课指南》，学生培养方案中专业选修课课程设置比较复杂，要让学生完全理解专业选修课的模块、组块及其他选修课的学分要求，正确理解模块课程、组块课程的整体性和前后衔接性。

3.充分做好选课前的准备工作。要为每班配备一名班导师，班导师要熟悉专业培养方案，以正确指导学生选课。学生应在班导师或班主任的指导下有计划有步骤地进行选课，并服从教务处选课中心的统一调配。
4.积极为学生提供选课服务。下沙校区选课人数多，而学校公共机房电脑有限，各学院在选课时间内尽量提供机房和能上网的电脑以供学生选课；若学生密码遗忘，应及时提供查询密码服务。同时做好学生选课的咨询和指导工作，对错选、漏选的学生要及时加以指点和帮助。

5.为跟踪网上选课的全过程，及时了解学生选课情况，请个学院及时将选课过程中遇到的问题和信息反馈给教务处。
选课系统操作指南

教务处会在每学期的第十四周左右通过学校教务处网站（http://jwc.hznu.edu.cn）“网上选课”栏里公布下一学期的课程安排，学生应在选课开始前上网查阅，并根据本专业培养方案, 在班导师（学院教务科）的指导下初步选择下学期的课程。教务处将在第14周和16周左右开放选课窗口，学生可以通过INTERNET网进行网上选课。为了减轻服务器压力同时又加快学生选课的进度，公共必修课（除体育课外）、专业必修课系统默认已选，若学生对默认已选课的教学班不满意，学生可根据自己的实际情况进行退改选。网上选课分三轮进行，其中第一轮采用筛选制，选课不限名额，不分时间先后，如果实选人数超出设定的容量，由电脑随机筛选生成选课名单，被淘汰的同学请在第二轮重新参加选课；第二、三轮采用优先制，设定容量，按选课时间先后，先选中者优先，额满为止。第一轮选课的时间大约在第十四周，第二轮在十六周左右，第三轮在下学期开学第一周。
一、系统登录和密码修改
（1）系统登陆。首先登录教务处网站（http://jwc.hznu.edu.cn）里链接到选课系统后，输入个人学号和密码，并且选择用户权限为学生，最后点击“登录”按钮，进入选课系统。选课登陆界面如下：
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系统成功登陆后显示如下界面：
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（2）密码修改

为了安全起见，请首次登录后，点击“信息维护”，在“信息维护”菜单中应修改密码。若密码遗忘或出错，请到本人所在学院教务科查询。

二、全面了解专业的课程体系和教学资源

在选课之前，首先要了解课程体系及教学资源，这样才能做到有的放矢，才能更好的选到优秀的教学资源。

点击“信息查询”——>“培养计划”，选择“学院”、“专业”、“年级”、“学期”，可以看到本专业所有学期的课程，若要看到每学期的课程，则在“建议修课学期”选择相应的学期，然后点击“课程信息”栏中“查看介绍”，可以查看部分课程的课程信息介绍。点击“信息查询”——>“专业推荐课表查询”，即可查到全校所有专业和班级的课表；点击“信息查询”——>“学生个人课表”，即可看到已选课程的课表；若还想了解教师的信息，可以在选课系统里查询。
三、选专业选修课程
先点击“网上选课”，再点击“选专业选修课”。 

下学期若开设模块课程的先弹出如下选模块界面：
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学生必须先选定模块，特别应该注意的是应慎重选择模块，一旦选定，以后每学期选课都必须选该模块中的课程，直至选够培养方案上规定的学分为止，如果本学期模块没有开课，则不显示以上选模块界面。选模块具体操作如下：根据“类别要求”栏要求选模块的个数。如“任选一”，那么就只能选中一个模块，并在选中模块前的方框内打“√”，再点右边的“选定模块”确定。学生不得多选或少选模块个数，如选错模块个数，会出现以下提示的窗口。
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点击“确定”，返回选模块界面，必须重新正确选择模块个数，在选中模块前的方框打“√”，再点右边的“选定模块”确定。注意：选模块或改选模块，都必须点击右边的“选定模块”确定，否则选模块或改选模块无效。选好模块点击“选定模块”确定后，若退出后再进入选模块课程和其他课程则只能点击“进入选课”。若模块个数选择正确，弹出以下窗口： 

[image: image11.png]P REEERG ey

EHER FLER - | k& - | OFPASFR - | GREF - | ERES - AMER -
0 SFHEE - SRR
MG LB PR ANTE F002008 B

O ERCES) : WEXEAE |v] e o) WERELiE
EEIETARRE
wE | wEEh s bantia PO BE Ok AR &E
O eEHkEEe =4 A-#L2B (#1178} a213 20 2000 e 33 57
cEuE
T T 3NN I — T
EERS WRET s L T g e i
(2010-2011-1)- SE 30- AERe 7B {(#1-178) AEREH %
(BOL020L ) osgey | TONEN  FWE a0 30 2 A-205;4-205





显示已选定模块开设的课程，特别应注意“模块（组号）”右边的红色提示语要求,如:“该组(模块)课程需要全选”,应按提示要求在课程名称前的方框内点击打“√”，点击“提交”，提交完成后，会出现以下提示框。
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点击“确认”，返回选模块课程的界面。若要改选模块，则须先退选模块课程，点击右边的“退选”，模块课程退完后，点击“返回选定模块界面”，进入选模块界面选定模块即可。

在“模块（组号）”的下拉框内依次选择下拉项，按照下拉项右边的红色提示语（该提示是指在校期间，而不是指当前学期）来对这组课程进行选课，最后具体选定各类别中的课程即可，具体操作和选模块课程一样。注：这里的“其他”项下所列课程是指培养计划中的专业任选课，请广大同学特别注意。
提示：专业选修课（模块课、组块课、限选课、其他课）本学期没有开设的就不显示。有模块课程的先选模块课程，注意模块学分的要求；有组块课程的要选组块中的课程，注意组块学分的要求；有其他专业选修课的最后再选其他专业选修课中的课程。

四、选体育课。体育课是必选课程。点击“选体育课”，弹出如下界面：
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在“选课方式”中可按“运动项目”选，也可按“上课时间”选。若按“运动项目”选，先点击“运动项目”，窗口就显示了该项目的开课情况，根据学生个人课表上的空余时间段，选择具体教学班，最后“提交”，选课成功后会在“选定课程”下方显示所选课程（若与学生个人课表冲突，系统会提示）；若按“上课时间”选，先点击“上课时间”，窗口就显示了该时间段所开设的体育项目，选择具体教学班，点击“选定课程”，最后点击“提交”，选课成功后会在“选定课程”下方显示所选课程。学生选好体育课后想改选，则必须先点击最下方的“删除”，已选课程已退出，然后再重新选择即可。注意：第一轮选课结束后，经过电脑随机筛选，教务处把未选上体育课的学生名单挂在教务处网站，请这些同学在第二轮选课时务必选上体育课。

五、跨专业、年级选课

因转专业或其它原因需要选其他专业或班级的课，请点击“跨专业、年级选课”，弹出下面界面：
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上面界面默认是本专业的课程，点击相应的课程会弹出全校该课程所有的教学班，黄色这条是你所在班级的教学班。
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若你要上的课程不是本专业的，请点击“跨专业选课”，弹出如下界面:

选择好专业和年级后，点击“选定”就会弹出对应年级和专业的课程，点击并提交你要选的课程即可。

六、选通识、师范教育选修课
（注：理工科学生在校期间必须选一门人文科学类公共任选课，文科和艺体类学生在校期间必须选一门人文类公共任选课）。点击“选通识、师范教育选修课”，弹出如下界面：
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系统显示全校公共选修课的有关信息(如课程名称、任课教师、上课时间、上课地点、学分、周学时、容量、已选人数、余量)。
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（a）选特色限选课 在左上方“上课校区”下拉单选择校区，在“课程性质”下拉单中选中“公共限选课”，且课程归属不是“教育（师范）类”，显示的即本学期开设的特色限选课各教学班具体开课信息界面:

学生根据学生个人课表上的空余时间段，对照培养方案上公共限选课的学分要求，在开设的限选课中选择限选课的具体教学班，在选课方框内打“√”，点击“提交”,在最下面显示已选课程,表明选课成功。若想改选，必须先点击已选课程右边的“退选”，已选课程退出，再重新选择即可。注意：第一轮选课结束后，经过电脑随机筛选，教务处把未选上《音乐基础与欣赏》或《美术基础与欣赏》的学生名单挂在教务处网站，请这些同学在第二轮选课时务必选上。

(b) 选师范教育类选修课
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在左上方“上课校区”下拉单选择校区，在“课程性质”下拉单中选中“公共限选课”，课程归属里选“教育（师范）类”，显示的即本学期开设的师范教育类选修课的具体开课信息界面:

 具体选课的流程跟选“特色限选课”流程一样。
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(c) 选公共任选课（综合素质类课程） 公共任选课的选课具体操作：只须在左上方“上课校区”下拉单选择校区，在“课程性质”下拉单中选中“公共任选课”，显示本学期开设所有的公共任选课窗口：

学生选定课程后，在选课方框内打“√”，点击“提交”，在最下面显示已选课程,表明选课成功。若想改选，须先点击已选课程右边的“退选”，已选课程退出，再重新选择即可。
七、重修选课
 (a)选重修专业课

点击“网上选课”——>“重修选课”，弹出如下界面：
进入重修选课界面。首先点击“查询课程”按钮，查看本学期课程的开设情况，选择自己所要重修的课程名，再点击“跟班重修选课”后，弹出如下窗口：

根据前两轮已选的学生个人课表，在空余的时间段选定教学班，在选择情况对应的圆圈中打上“.”,单击“选定”按钮，最后显示如下窗口：


则表明重修课程已选上。若要取消选课，则点击“退选”即可。

选课时，若重修课程和学生个人课表的上课时间发生冲突，或所选课程容量已满，系统将允许冲突选课，并弹出以下提示窗口： 
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这表明该课程已经选上，但因上课时间冲突或因容量已满而选不进，无法跟班上课，必须办理直接参加重修考试手续。
若要删除重修选课的结果，需再次进入该门课程的重修选课界面，点击“删除”按钮即可。
   (b)选重修体育课

    点击“网上选课”——>“重修选课”，在弹出的界面里，点击“体育项目重修报名”，在要重修的“选课”栏里打勾，最后“提交”即可。
八、选课确认 学生完成选课后，应再进入“信息查询”查看已选好课的“学生个人课表”，查询和核对自己的课表，若有出入请重新选课；部分课程不安排上课时间，请在“信息查询—学生选课情况查询”里查看。为了确保选课数据的安全性，起身离开计算机时，请务必退出选课系统。
九、选课数据筛选 第一轮选课采用的是筛选制，所以第一轮选上的不一定是选成功的。第16周左右教务处会根据开班人数设定的容量，进行随机筛选；部分课程因选课人数不足而取消开课，被是筛选出来的学生参加第二轮选课。
十、注意事项 
1、开学后第四周教务处统计学生最终选课的情况，作为学籍管理、成绩管理以及按学分收费的依据，逾期不予补退选。
2、特殊原因补退课手续的办理。三轮选课一旦完成不得退改选，因特殊原因，如中途休学、生病住院、退学、转学等无法继续完成课程学习，个别确需退课的，由本人提出申请，填写“杭州师范大学选课补选申请表”和“杭州师范大学选课退选申请表”，经学生所在学院和开课学院审批后，到教务处选课中心办理退课手续。
本《选课指南》适合2010级全日制本科生，解释权在教务处。教务处选课中心电话：金老师 28861390、叶老师 28868202。
附件

________学年  第__学期课程补选申请表

	 开课学院
	
	课程名称
	

	任课教师
	
	上课时间
	

	课程类别
	□专业选修课   □ 公共任选课   □ 公共限选课

	学  号
	
	姓名
	

	班级
	
	学生所在学院
	

	补选理由
	

	任课教师意见
	任课教师签字

                        年     月     日

	学生所在学院意见
	签字（盖章）：         
                   年     月     日

	开课学院意见
	签字（盖章）：         
                          年     月     日

	教务处

意见
	签字（盖章）：         
                          年     月     日


___________学年 第____学期课程退选申请表

	学号
	
	姓名
	

	班级
	
	学生所在学院
	

	开课学院
	
	课程名称
	

	课程性质
	 □专业选修课   □ 公共任选课 □ 公共限选课

	退选理由
	

	任课教师意见
	任课教师签字

                         年     月     日

	学生所在学院意见
	签字（盖章）：         
                       年     月     日

	开课学院意见
	签字（盖章）：         
                           年     月     日

	教务处

意见
	签字（盖章）：         
                           年     月     日


用户名称为学号


初始用户口令为身份证号，注意符号的大小写
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