附件：体育选项课网上选课组织分工和相关工作说明
1、部门分工
	时间
	工作事项
	责任部门

	09月26日
	编制2017-2018-1体育选项课教学计划
	基础部

	09月29日
	编制、发布2017-2018-1体育选项课网上选课通知
	教务处

	10月08日
	依托教务系统搭建网上选课操作平台
	实验实训中心

	10月08日
	把8门课程47班次课程信息录入教务系统
	教务处

	9月29日-10月12日
	做好体育选项课选课前的宣传引导工作
	基础部、各教学部门

	10月10日-12日
	组织学生网上选课
	[bookmark: _GoBack]教务处、基础部、各教学部门

	10月14日
	把学生选课情况信息反馈给基础部和各教学部门
	教务处


2、调课程、调班级处理措施 
选课结束后，学生因个人原因需要调课程、调班级，需要向授课教师提出申请，体育教研室进行汇总，基础部领导签字盖章后送至教务科。
3、录分具体要求 
体育选项课授课教师要完整录入学生成绩，否则，会因无初修分数而无法录入补考分数。要对“舞弊”、“缺考”和“缓考”考生进行特殊情况标记，办理“免考”学生的课程分数按60分记载；无法录入的学生分数，授课教师统一报送给基础部教务秘书汇总，基础部领导签字盖章后送至教务科。
4、学生成绩变动处理措施 
基础部要做好体育选项课学生原始成绩存档工作，接待、处理学生查分、变更分数申请。若学生申请成绩变动的情况属实，凡涉及教务系统成绩变动，一律要办理成绩变动手续，授课教师或学生填写申请表，逐级上报审批后送至教务科。
