1.校内非教学活动借用教室流程
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说明：借用教室使用前两周内办理手续。

2.调（停）课流程







3.学生申请课程重修流程












4.课程补、缓考流程






5.期末考试流程











6.申请缓考流程










7.申请解除留校察看处分影响期流程


8.申请英语免修免考流程












9.全国大学英语四、六级流程

[image: image1]
10.全国高等学校英语应用能力 (A级)考试流程（缴费和信息核对流程可能会有变更）
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11.学生通用选课流程
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12.不同类型课程选课参考顺序
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13.大学英语课选课流程
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14.大学体育课选课流程

[image: image6]
15.专业选修课选课流程
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16.教师教育类课程选课流程
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17.通识选修课选课流程
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18.排课流程
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19．三字一话、计算机（重庆考区）及专业外语等级考试流程
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

20．名著阅读选书及考试流程
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
21.考试违纪舞弊处理流程













22.多媒体教室设备日常运行管理流程









23.多媒体教室管理员管理流程


24.电子显示屛发布流程

25.多媒体教室设备维修流程












26.通识选修课试卷出题、制卷流程







27.学生补修申请管理流程
对象：交换生回校、转专业等需要补修。










28.普通话考务流程











29.公共外语分级考试流程
对象：除外国语学院的所有大一新生











30.大学英语四、六级成绩证明补办流程
对象：在我校考大学英语四、六级且成绩单遗失的同学











31.通识选修课教学任务申报流程
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本校教师、同学





由教师本人或管理学生的老师进入“教务系统”，以教师身份借用教室（场地预约），在“已预约教室”打印”教室借用单”





教务处考试信息科审核





使用前交相关教学楼多媒体管理办公室





由教师本人或管理的老师进入“教务系统”，以教师身份申请调课，在“调课记录”打印“调课借用表”





开课学院教学院长签署意见








教务处审批








老师通知上课学生或通知学院教学秘书并通知上课学生








每学期第3周，发重修报名通知








每学期第3周，由学生本人进入“教务系统”， 点击左上角“报名申请”菜单，进入“重修报名”； 选择需要报名的课程，在“操作”栏点击“报名”呈显红色“退报”即可





每学期第4周，按重修报名通知要求用凭本人一卡通在校园卡一体机上缴费或财务缴费系统缴费








每学期第5周，教务处统计重修名单制作发放重修证；第6周或第7周组织安排重修方式：公共课由教务处组织安排；专业课由学院组织安排





第6周或第7周学生凭重修证跟班重修、参加考试








任课教师将重修成绩登录教务系统，并送学生所在学院








每学期开学前第1周，发补、缓考通知








每学期开学后1周，由教务处统计组织补缓考，将补缓考安排表在“教务系统”和教务处网页公布，开学后第1周周三前通知开课学院制卷和安排监考老师，第1周周末和第2周晚上安排公共课补缓考；第3、4周由学院安排专业课补缓考。





任课教师将补、缓考成绩登录教务系统，并送学生所在学院








教务处考试与信息科 统筹期末考试安排








每学期10-15周，由教务处在教务系统安排落实本期期末考试,16周在“教务系统”和教务处网页公布





任课教师在教务处网页下载试卷模板进行命题（A、B两套试卷）








教务处进行公共课、专业课巡考安排





送教研室主任审核签字








送教学院长复核签字








每第17周周末和第18周晚上安排公共课期末考试，第19周由学院安排专业课期末考试。





任课教师将成绩册、试卷分析、试卷、参考答案、评分标准、质量分析表、责任书等材料归档交学生所在学院





考试结束后，任课教师按时将期末考试成绩登录教务系统，并打印成绩册、试卷分析





送有资质的印刷厂制卷








考试前填写《西南大学本科生缓考申请表》





在申请表后附上申请理由的相关证明文件


因病缓考者需提供医院的诊断证明





交由学生所在学院教学院长签署意见并盖学院章





专业课：缓考申请表送学院教学秘书处及任课教师





公共课、交叉课：缓考申请表送教务处考试与信息科214室审批





公共课、交叉课：缓考申请表审批后送学院教学秘书处及任课教师











12个月期满 本人写申请书





正式下文解除





送教务处考试与信息科214室申请解除





递交学院审批，教学院长签字并盖学院章








递交学院审批，辅导员签署意见





符合要求的同学登录校园网主页





选择“校内门户”





登录“教务系统”





 点击“报名申请”





点击“大学英语免修免考报名”





进行报名，直至系统提示“报名成功”，点击“确定”








否





否





各学院（部）通知学生报名





考试与信息科根据重庆市考试院的文件精神下达报名通知到各学院（部）





学生登录报名网站开始报名





未登录考生





已登录考生





查询报名资格


（输入姓名和证件信息）





确认资格+学籍信息正确？





确认资格+学籍信息正确？





联系考试与信息科解决后再报名





选择“登录”或“注册”





是





是





选择报考科目（口语与笔试同时报名）





网上支付





获得报名通知邮件





报名成功





重庆市考试院下发笔试准考证





考生自行在网上打印口语准考证





学生考试





全国英语四、六级考试中心下发通过学生成绩单








成绩单分发至各学院（部）


 





考试与信息科根据重庆市教育委员会的文件精神下达报名通知到各学院（部）





各学院（部）通知学生报名





学生登录教务系统开始报名





报名结束后，报名成功的学生持本人一卡通在校园卡一体机上缴费（或登录财务系统缴费）





缴费结束后，缴费成功的学生登录教务处网页核对信息





考试与信息科分发准考证至各学院（部）


 





学生考试


 





全重庆市教育委员会下发通过学生成绩单


 





成绩单分发至各学院（部）


 





教务处发布选课通知至各学院（部）





各学院（部）通知学生选课





学生按照选课通知登录教务系统进行不同类型课程选课





教务处进行筛选，生成第一轮选课结果





是否设置二轮选课？





是





筛选结束后，学生登录教务系统查看课表





学生登录教务系统，进行第二轮补选





学生根据实际情况，确定是否进行二轮补选？





是





选课结束，生成学生课表





学生登录教务系统，查看个人课表





否





否





通识选修课选课


 





跨专业选课


 





教师教育类课程选课（师范生）


 





专业选修课选课（根据学院要求）


 





英语课、体育板块课选课（大一、大二）











必修课（通识必修，学科基础必修，专业发展必修）系统配课





英语课、体育板块课选课（大一、大二）





专业选修课选课（根据学院要求）


 





教师教育类课程选课（师范生）


 





跨专业选课


 





通识选修课选课


 





教务处发布选课通知至各学院（部）





学生按照选课通知登录教务系统进行选课，先选先得，选满为止，选课期间可以退课重选








选课结束，生成学生课表





学生登录教务系统，查看个人课表





各学院（部）通知学生选课








教务处发布选课通知至各学院（部）





学生按照选课通知登录教务系统进行选课，先选先得，选满为止，选课期间可以退课重选








选课结束，生成学生课表





学生登录教务系统，查看个人课表





各学院（部）通知学生选课








是否大一新生？





是





第一次课按照推荐课表时间到相应运动场进行现场分班


 





学生按照现场分班情况登录教务系统进行选课，先选先得，选满为止，选课期间可以退课重选


 





否





各学院（部）根据实际情况告知教务处是否选课





学生按照选课通知登录教务系统进行选课（注意理论带实验课程在选课时，需同时选中实验课）








选课结束，生成学生课表





学生登录教务系统，查看个人课表





各学院（部）按照实际情况通知学生选课








教师教育学院发布选课通知至各学院（部）





学生按照选课通知登录教务系统进行选课，先选先得，选满为止，选课期间可以退课重选








选课结束，生成学生课表





学生登录教务系统，查看个人课表





各相关学院（部）通知学生选课








教务处发布选课通知至各学院（部）





各学院（部）通知学生选课





教务处进行筛选，生成第一轮选课结果





筛选结束后，学生登录教务系统查看课表





学生登录教务系统，进行第二轮补选





学生根据实际情况，确定是否进行二轮补选？





是





选课结束，生成学生课表





学生登录教务系统，查看个人课表





否





学生按照选课通知登录教务系统进行第一轮选课，第一轮选课不设容量控制





教务处发布排课通知至各学院（部）





各学院（部）根据培养方案制定学期执行计划





教务处审定学期执行计划





新开课、课程名称、学分、课程性质变更由教学研究科审核





课程开课学期变更由成绩与学籍科审核





下达教学任务书（公共课教学任务书交教务处，由教务处统一派发，交叉课直接送至开课学院）





落实教学任务





公共英语、体育板块课程排课





公共数学、物理、化学排课





公共计算机、两课、就业指导排课





各学院有特殊要求的课程排课（教师排课有特殊要求的，应经教学院长同意，并有书面记录备案）





排定特殊课程时间地点





全校统筹排课





各学院核对课表





公布课表





根据上发文拟定及发放通知到各学院（部）�





各学院（部）通知学生报名





学生登录教务系统开始报名





报名结束后，报名成功的学生持本人一卡通在校园卡一体机上或财务缴费系统缴费�





缴费结束后，安排考试（普通话含培训）时间及地点





考试与信息科分发准考证至各学院（部）


 





组织学生考试


 





各考试委员会打印及下发学生成绩单


 





成绩单分发至各学院（部）


 





根据校文拟定及发放选书通知到各学院（部）第一学期�





各学院（部）通知学生选书





学生登录名著阅读管理系统选书





根据校文拟定及发放考试通知到各学院（部）   第二学期





报名结束后，安排考试时间及地点





学生名著阅读管理系统查询考试时间及地点


 





组织学生考试


 





考试结束后组织老师阅卷 





成绩导入教务系统


 





锁定违纪舞弊证据，学生违纪作弊物品予以暂扣；违纪、作弊学生书写检讨书





监考人员如实填写“考场记录表”








作弊学生、监考人员在“考场记录表”上签字确认








考试结束后，监考人员将“考场记录表”、违纪作弊证据、学生试卷、学生检讨书送学生所在学院








学生所在学院按照实际情况，对照西校〔2013〕86号文件要求提出处理意见，报送教务处考试与信息科








考试与信息科核实情况，在正式处理决定前告知学生拟处理意见，同时听取学生申辩、陈述





违纪作弊正式处理决定书以书面形式，送达受处分学生本人（学生在5个工作日内可以书面申诉）





假期（寒、暑假）中，进行多媒体设备清洗、维护、例行普查





考试与信息科联系厂家进行维修或更换





任课教师反映故障





教室管理员老师每天例行检查、排除故障





课程、教学运行中定时例行检查





开学行课前2周，提前进行普查，排除故障





教室管理员老师勘察情况报考试与信息科核实





报考试与信息科核实





考试与信息科联系厂家进行维修或更换





考试与信息科在学期末针对管理员表现进行总结考核





考试与信息科对教室管理员按照《教室管理工作规范》进行工作例行检查





评估中心信息员对教室管理员进行定时抽查





开学第一周考试与信息科对管理员进行工作普查





假期（寒、暑假）中，进行业务培训例会





申请部门负责人签字





报送“电子显示屏发布申报表”到教务处210进行审批





将审批后的“电子显示屏发布申报表”送教务处214进行信息发布





填写“电子显示屏发布申报表”





在教务处网页下载“电子显示屏发布申报表”





教室管理老师进行教室例行巡查、报修





教室管理老师填写“维修申报表”详细记录需要维修或更换的设备





教室管理老师将“维修申报表”报送教务处214





教务处考试信息科依照“维修申报表”进行现场核实





教务处考试信息科联系相关厂家备货、维修





厂家维修好后，将替换的老旧设备零部件交回教务处214进行登记入库管理





课程教学任务结束后报送教务处214考试计划





任课教师在教务处网页下载制卷模板进行制卷，制卷A、B两套试卷





任课教师将制好的试卷由任课教师签名送教务处214进行审批








教务处214对试卷进行复核，随机选择其中一套试卷进行复印制卷，安排考试





在开学第1-2周本人申请





按实际情况书写申请书（包含补修原因、需要补修的课程）





申请人将申请书送学生所在学院教务办进行初审








学生所在学院教务办进行学生资格审核，并签字盖章





申请人将申请书送教务处214进行复核、签字





申请人将申请书复印一式两份，分别送开课学院教学秘书处及任课教师进行补修





确定考试时间





在考试前1周对普通话测试室进行设备逐一排查、维护、检查网络是否畅通





考试前3天，在考试系统中向重庆市语委办提交报名数据





重庆市语委办进行考试数据审批








考试前1天，下载考试数据





考试当天组织学生考试





考试结束当天，上传考试数据





确定考试时间（军训期间）





由教务处考试与信息科安排考试地点及监考教师；外国语学院负责命题





在教务处网页公布考试安排表；通知各学院及保卫处





学生按照安排参与考试





外国语学院组织改卷；依据考试成绩进行五级等级划分，将划分数据提交教务处考试与信息科





教务处考试与信息科将成绩、等级数据导入教务系统





在系统中认定四级、五级学生的前置成绩；准备分级选课





登录教务处网页





进入教务处网页主页左下角“成绩查询”处





点击“大学英语四六级成绩查询”通过身份证号进行查询





打印查询界面





送教务处214进行签字核实





送教务处217进行盖章确认





联系教学研究科确认开课资格





教务处发布通识选修课教学任务申报通知至各学院（部）





各学院（部）通知教师申报





是否有开课资格？





是





确认本轮开课课程、教学班个数、容量及上课时间





教师登录教务系统，查看个人课表，打印选课按，并按照课表上课





否





教师登录教务系统进行教学任务申报





申报结束后，教务处根据实际情况调整教学班容量和上课时间，并安排上课地点





教务处组织通识选修课选课





两轮选课结束后，教务处停开未选满人数课程








