四川省南充广播电视大学课程注册管理办法

课程注册（选课）是每学期开学后，学校按教学执行计划，将学生当期要学习和参加考试的课程以及之前期末考试未及格要参加补考的课程录入到相应的教务管理系统内，用以报考及征订相应的期末考试试卷的过程。该项工作是教学教务管理过程中最为重要的工作之一，是每学期教学教务管理工作的基础，过程复杂且容易出现失误，一旦出现失误可能会给学生和学校造成十分严重的后果。为更好的明确分工、协同合作，顺利开展此项工作，特制定本办法。
1、 直属学院课程注册管理
（一）课程注册主要工作内容
1、制作课程注册表。
2、将课程注册表中的数据录入到教务管理系统。
3、校对课程注册数据。
4、确认选课。
（二）分工和职责
1、班主任负责制作课程注册表。
2、班主任负责根据教务处下发的课程注册校对数据与之前提交的课程注册表数据进行校对并上报更正数据。
3、教务处负责根据省电大工作周历设置课程注册开始和截止时间。
4、教务处负责按照班主任提交的课程注册表，将数据录入到教务管理系统。
5、教务处负责导出已经录入到教务管理系统内的课程注册数据并下发给班主任进行校对。
6、教务处根据班主任提交的更正数据对教务管理系统内的课程注册数据进行更正。
7、教务处负责对最终的选课数据在教务管理系统内确认并上传。
（三）课程注册工作流程
1、教务处根据省电大下发的工作周历，在南充电大教务管理系统内设定课程注册的开始和截止时间，班主任只能在设定的起止时间内进行课程注册操作。
2、班主任登录南充电大教务管理系统，根据教学计划的安排及学生考试成绩情况，以班为单位为学生进行课程注册。班主任不得对未缴清学分费、教材费及考试费的学生进行课程注册。每学期一名学生首次注册课程学分不得超过30学分；纸质考试科目不得超过8科。
3、班主任保存了课程注册数据后，导出课程注册表，调整好表格格式（调整字号、列宽、行高等内容使表格能完整显示单元格内容；如表格有两页以上的，为每页表格加上工作表头）后，在规定的时间内打印上交教务处。 
4、教务处根据班主任上报的课程注册表，将表内数据录入到国家开放大学教务管理系统内。
5、教务处将所有课程数据录入国家开放大学教务管理系统完成后，将数据导出整理后下发给班主任进行校对。
6、班主任根据教务处下发的课程注册校对数据结合上报的课程注册表进行数据校对，如有录入错误或者多录、漏录的情况，上报课程注册更正表，并在课程注册更正表上签字确认核对完毕。
7、教务处根据班主任上报的课程注册更正表，在国家开放大学教务管理系统内进行更正。
8、教务处将录入到国家开放大学教务管理系统内的课程注册数据予以确认并上报四川电大。
（四）责任及惩处
1、班主任为未交费学生进行课程注册，造成经济损失的，由班主任承担相应经济损失。
2、由于教务处录入错误，班主任校对也未发现，造成经济损失的，由教务处和班主任各自承担一半的经济损失。
3、由于课程注册失误，造成学生不能按时毕业、向有关部门（含媒体）投诉等严重后果的，由校长办公会作出处理。
二、县级电大学习中心课程注册管理
（一）分工和职责
1、教务处负责根据省电大工作周历设置课程注册开始和截止时间。
2、学习中心负责制作课程注册表。
3、学习中心负责按课程注册表，将数据录入到国家开放大学教务管理系统。
4、学习中心负责导出已经录入到教务管理系统内的课程注册数据并进行校对、更正。
5、教务处负责对学习中心最终的选课数据在教务管理系统内确认并上传。
（二）课程注册流程
1、教务处根据省电大下发的工作周历，在南充电大教务管理系统内设定课程注册的开始和截止时间，并为县级电大学习中心（以下简称学习中心）打开国家开放大学课程注册权限，学习中心只能在设定的起止时间内进行课程注册操作。
[bookmark: _GoBack]2、学习中心登录南充电大教务管理系统，根据教学计划的安排及学生考试成绩情况，以班为单位为学生进行课程注册。每学期一名学生首次注册课程学分不得超过30学分；纸质考试科目不得超过8科。
3、学习中心根据制作好的课程注册表，将数据录入到国家开放大学教务管理系统，并做好数据的导出与校对。
4、课程注册截止后，教务处关闭国家开放大学教务管理系统的权限，对课程注册数据进行确认，并上报四川电大。
（三）责任及惩处
1、学习中心为未交费学生进行课程注册，造成经济损失的，由学习中心自行承担相应经济损失。
2、由于课程注册失误，造成学生不能按时毕业的，由学习中心自行向学生沟通解释，如造成大面积学生不能按时毕业、学生向有关部门（含媒体）投诉甚至发生群体性事件等严重后果的，由校长办公会讨论对学习中心作出处理。
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