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教 务 处
2013年10月
第一部分 选课有关规定及程序
一、选课有关规定

1、依据郑州航院教学计划，学校开设的课程分为必修课和选修课。必修课包括公共基础课、学科基础课、专业课、实践教学环节；选修课包括专业选修课、拓展选修课和全校公共选修课。

2、新生入学后第一学期所修课程由学校直接排定，不进行选课。自第二学期开始，学生所修课程由学生在上一学期自行选择。

二、选课原则

1、学生办理注册手续后，方可选课。

2、在教学计划规定的范围内，允许学生在学业导师的指导下自主安排学习进程；学生应根据学校各学期的教学安排，在学业导师的指导下进行自主选课。学生每学期修读课程一般在24学分(不含辅修专业课程，下同)左右为宜，原则上不少于12个学分。

3、学生应首先修读本专业教学计划规定的必修课。连贯性较强的课程应先修读先导课程，再修读后续课程。

4、学生不得修读不符合本专业教学大纲要求的课程，一般不能选择上课时间冲突的课程。

5、累计修读学分未达到本专业教学计划规定总学分80%者，不得进入毕业实习和毕业论文（设计）环节。

三、选课前的准备工作
1、学生入学后，学业导师应根据相关专业教学计划，帮助学生制订修业计划。
2、熟悉本专业的培养计划。专业教学计划是学校按照专业培养目标和年限，在教学院系充分调研的基础上、由学校的教学指导委员会论证，并经学校组织的专家审核后制定，是选课的指导性文件。学生一般应按指导性教学计划的课程安排顺序修读，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教学计划规定的相关课程（含实践教学环节），并取得最低毕业学分后方可通过毕业资格审核。
3、认真了解课程开设情况。每学期的课程开设是根据专业教学计划和专业学生数以及教学资源状况而安排的，是学生可选课程的根本依据。学生应该根据每学期的课程开设情况选择本学期教学计划中规定修读的课程。
4、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，或者已修读但未取得学分的课程。如有此类课程，应在下一学期选择修读此类课程，以免影响正常的学习进程。
5、了解任课教师情况及课程简介，拟订自己的计划课程表。学生可以通过“郑州航空工业管理学院教务管理系统”了解任课教师的情况，也可以向学业导师或高年级同学了解课程及任课教师情况。在学业导师的指导下，根据学校的课程安排及本人的实际情况，拟定课程修读计划。

6、及时掌握每学期学校的选课工作安排。每学期学校选课工作安排一般在第12周公布，由各院系负责传达到学生，并在教务处网页“新闻通知”栏中公布。
四、选课安排
1、第一轮选课

学生依照学校公布的课表进行网上自主选课。第一轮选课结果对学校课程开设情况及学生本人能否选上课都很关键，要求每位学生都必须参加第一轮选课。因学生第一轮未选课导致课程停开或教学班容量已满，导致在以后两轮选课中无法选上的课程，该学期学校不再提供重开课程或补选机会。
（1）必修课：进入学生选课界面，系统显示下学期本专业具体课程安排（包括：课程、任课教师、已选人数等）。学生应依此选定每一门必修课，不得遗漏。
（2）选修课：与必修课在一起选课。理论上选修课可以优先选择自己感兴趣的课，放弃少量不感兴趣的课。但是在实际操作中，一旦你在低年级时放弃了部分选修课，等到高年级时你想把缺少的选修课学分补回来，你会发现，其他同学选修课学分已经修够，没人陪着你选课，最终结果就是在高年级时只有你一个人选课，然后由于选课人数不足，课程停开，你无法修习足够的选修课学分从而影响毕业。因此强烈建议同学们将所有选修课都选上，或者在学业导师指导下，集体放弃部分选修课，千万不要特立独行。

第一轮选课结束后，教务处将对选课信息进行处理，对于选课人数过少的课程予以停开，相关学生被退课。因此，同学们一定要在第二轮选课开始时重新查询选课结果，一旦发现有课程被退，应及时进行补救。

2、第二轮选课
进入选课系统，检查并确认第一轮选课结果。在教学班容量允许的范围内，可以对第一轮未选上的必修课与选修课进行补选或改选。第二轮选课实行容量限定，先来先得的原则。第二轮选课结果提交并被系统接受后不得更改，选课结果将记入学生学习档案。第二轮选修课也是只包含必修课与选修课。
3、第三轮选课
第三轮选课一般安排在下学期的第一周。确因课程安排冲突问题或学籍变动，在前两轮选课中未能完成选课的，可以在本轮选课中补选。原则上本轮选课不得退课，确有特殊困难者可以到教务处申请调整课程。

一般情况下第三轮选课允许进行跨专业、跨年级选课，即可以选择其他专业学生的课。跨专业、跨年级选课主要有如下用途：

（1）对于转专业的学生，比如从汉语言专业转到计算机专业，需要补修计算机专业在大一时学过的专业课，比如C语言课。因此需要通过跨年级选课方式，跨到大一选课。

（2）对于公共性基础课，可以更换上课时间。比如外语课，全校学生的外语课都是一样的，修习其他专业的外语课同样可以拿到学分。因此，若本专业外语课安排在早上1、2节，可以通过跨专业选课，修习其他专业的安排在3、4节的外语课。

（3）本校实行学分制，只要学分修够，学习3年后就可以毕业。因此可以在低年级时通过跨年级选课功能，把高年级的课选上并修习，从而在3年内修满全部学分提前毕业。当然，提前毕业在实际操作当中是很难实现的，因为选课是不允许冲突的，因此想提前把全部高年级课程都学完，几乎是不可能的。比较切合实际的做法是，少量选修高年级课程，为将来考研复习减轻压力。

4、第四轮选课

第四轮选课主要是选择全校公共选修课，一般安排在每学期的第3周。
注意：每学期的具体选课时间，同学们可以到院系询问，也可以到教务处网页新闻通知中查看。
五、选课注意事项
1、选课结果一旦确定，原则上不得更改，希望学生在选课前作好充分准备，慎重选课。
2、原则上计划内课程选课人数低于20人的予以停课处理，全校公共选修课程选课人数低于40人的予以停课处理。

3、实验课选课后请同学们留意各实验室有关实验开课的具体通知。

4、学生应当本人亲自进行选课操作，同时，注意保管选课密码，以保证自己选课结果的安全性。
5、已转专业的学生，请注意与学业导师联系，及时调整学习计划。

6、每个学生登录一次限定在30分钟的操作时间，到时系统自动退出。

7、每轮选课期间，学生应在自己的选课界面中查看已选课程，以确定自己选课是否正确。

8、选课期间，学生应及时注意选课信息以及相关事宜。如有不明之处应及时向学业导师或相关教学管理部门咨询。
第二部分 选课系统使用指南及操作流程
一、登录
1、打开一个浏览器。下图中所显示的3个浏览器都是可以使用的，本教程将使用Chrome浏览器来讲解。
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图1
2、在浏览器的地址栏输入学校网址（http://www.zzia.edu.cn/2008），按回车键确认，进入“郑州航空工业管理学院”主页，如图2所示。
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图2
3、点击上图中的“教务管理系统”按钮，进入“教务处”主页，如图3所示。在此处可以查看教务处有关新闻通知。
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图3

4、点击上图中右侧的“教务系统[入口一]”链接，进入“郑州航空工业管理学院教务管理系统”登录页面。输入用户名（学号）和密码，还有验证码，并且选择用户权限为“学生”，最后点击“登录”按钮，如图4所示。
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图4
二、选课及选课调整
1、选课菜单

如图5所示，选课菜单共有2项，点击【学生选课】可以选专业课；点击【全校公共选修课】可以选全校公选课。

[image: image6.png]Google &

o=

(Z sHmz=TwE

0 =EE -

AR
LEEE
SEEERAAETHE e R R
MEEEOREESES , SR
SEEERABRIA

[ EssssEs:
€« € | [ 202.196.166.135/(cz2xut3ds15dg1550gu51q45)/xs_main.asp @ ¥
T Cava CIALEY O #EE O Android

EEIER RRR - | EGEE - | NSEEER - | GSEr - | ESES - | WX (R -

202.196.166.135/(cz2xut3ds15dg1550gu5145)/xs_main.aspx?xh=100808101# L5

75 O =g CRE Ok

R w5EER%

RlbESIE

FRRU | R

S 2007-11-20 11:15:43 | 2050-09-01
QCUl 7B EEESAS=EE!  HEG  2006-12-08 04:07:50 | 2050-12-31

F4EER | 2004-10-31 09:28:27 | 2050-09-01

RUbES R 2EIR

ZesiE £ 0571-89902828





图5

2、选专业课

点击【学生选课】，开始选专业课。如图6所示。
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图6

同学们首先要看一下这学期一共开设了几门课。如上图所示，共开设14门课，而课程列表中每页只能显示10条记录，因此，共分2页显示，第一页10门课程选完后，第二页还有4门。这个信息十分重要，如果忽视的话，很容易漏选课程。

（1） 选择一门课程

接下来同学们要开始选课，点击一个课程名，弹出选课窗口，如图7所示
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图7

如上图所示，该课程共有3位教师可供选择，同学们在右侧黑框内选择一位老师，并在左下角黑框内选择是否订购教材。绝大多数课程都只提供了一位教师，只有某些专业学生非常多，一起上课效果很差，才提供多位老师分小班上课，这种情况下同学们才能选老师。选择完毕后，点击【选定】按钮，则完成选课

（2）退选课程。
退选一门课程：再次点击该课程名，进入图7所示界面，然后点击【删除】按钮，则将该课程退选。
清空所有选课结果：如果你觉得对目前的选课情况不满意，想重新开始选，这时可以在图6示的界面中，单击【清空选课】按钮以清空选课数据，重新开始选课。此时系统会出现警告信息，如图8所示，单击【清空】即可。该功能请同学们务必谨慎使用。
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图8

（3）退选教材

并没有直接的退选教材功能，只能是再次进入到该课程的选课界面，将选教材信息修改为【否】，确定保存。
（4）查看已选课程。

当同学们选课完毕后，可以点击【已选课程】按钮，看看到底选上了哪些课程。同学之间可以对比一下各自的已选课程是否相同，从而避免漏选课程的情况发生。

（5）查看课表。

点击【查看课表】按钮可以查看个人课表，如图9所示。查看课表时请注意滑动页面右侧的上下滚动条，实践教学环节课程在理论课程课表的下方显示。根据每个人选课情况的不同，每个人的课表都是相互独立的，每个人必须根据自己的课表去上课。只有存在于课表上的课程，才能有效修习，否则，是没有资格参加考试的，也不会有成绩。
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图9

（6）重要事项强调。

一定不要漏选课程！课程一旦漏选，则修习无效，无法取得成绩，只能在第二年跟着低年级同学补修。因此，同学们在选课结束后，一定要将自己的课表与其它同学的做对比，避免漏选课程的情况发生。

3、选全校公选课

（1）在图5所示的界面中，点击【全校公共选修课】菜单，进入公选课界面。如图10所示
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图10

注意图10中黑框处的信息，该信息表示公选课还剩17门可选（其他的都已经人数选满了，就看不到了），每页只显示6条记录，共3页。同学们可以修改上图中的“每页显示6条”中的数字6，比如将其改为100，然后点击回车键，这样的话就在同一页显示100条记录，方便同学们选课。同学们只需要在感兴趣的课程前面打勾，然后点击【提交】按钮，然后就会在最下方“已选课程”一栏里看到相关课程，这就表示你选课成功了。

三、密码修改
登录教务系统后，选择【信息维护】(【密码修改】菜单，可以修改密码。如果改过密码后，自己又将密码忘记，请携带有效证件，前往自己所在院(系)的院办(系办)找教学秘书取回密码。
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