职业素质选修课程选课指引
职业素质选修课程是学分制培养计划的重要组成部分，成人学生可以根据培养目标要求和自身的职业需要，对自己的学业进程进行部分设计。根据2012级学分制培养计划要求，学生必须在第一、二年学年的选修小学期完成12学分的课程选修。为帮助学生顺利选课，特制定学生选课指引。
一、选课规则
1. 选课时间

学生在每学年春季学期5月份期间，选修8月中旬至9月中旬小学期的课程。选课阶段一般分为：初选课、复选课、补退选课、调整选课，每次选课的具体时间，以学院当年4--5月份公布的选课通知为准。
2. 选课学分限制
学生在校期间共有两次选课安排，每次选修课程的学分一般为两门课6学分。
3. 选课的原则规范
选课须严肃和谨慎，学生在选课时须持严肃和谨慎态度，根据自身情况登陆学院选课系统认真选课，每一次选课只有一次调整机会；选课处理按照“选课流程和处理规则”进行。在初选课、复选课、补退选及调整选课阶段，按照先到先得规则处理。如有必要，教务部门可对个别学生的选课进行调整。

4. 人数上限和下限
为了保证教学效果，每门课程都有接收学生人数上下限。当选课学生人数超过接收人数上限时，如条件允许可提高人数上限，否则按原定人数上限接收选课学生；一个开课班开课人数下限为30人，选课人数未达到下限时，原则上取消该开课班，学生重新在学院颁布的可选开课班中进行复选。
5. 补退选（调整选课）
学生可以在学院规定时间内补、退选课程（调整选课）。调整选课时间结束后，教务部门正式颁布开课计划，不再受理补选和退选事宜。
6. 学分互认
考证课程按教学计划要求由学院统一正常安排考核和补考，学生参加社会认证机构考试合格的成绩可与学院考核成绩互认，学生持有考证模块有效证书的可以申请免修相应的学分，学生在汕头大学专科段和本科段修业期间每个证书只能学分互认一次；职业能力拓展课程不接受免修免考学分互认申请。
7. 多选学分
学生在学有余力的情况下、根据自身需求多选几个考证模块或职业拓展课程学分的，须向学院提出书面申请，在教学资源允许情况下安排，选修课程超出总12学分的多选学分按社会培训标准另行收费。
8. 校外教学点选修
各校外教学点原则上按上述规则开设选修方式，有特殊情况的由校外点征求学生意见，报学院批准后实行。

9. 本指引由继续教育学院学历教育教务部门负责解释。
  二、选课流程与处理规则
选课规则将选课时间分为初选课、复选课、补退选课、调整选课4个阶段，下表为具体的选课步骤，时间及规则。
	 
	流程
	天数
	规则

	1
	学生
初选课阶段
	7
	学生登陆学院网页选课系统认真选课，系统会根据登陆时间按先到先得规则处理学生申请。

	2
	教务部门 

初选课调整
	3
	先进行开课班、学位数等的调整，然后对超员开课班按先到先得原则进行学位数的删除。

	3
	学生
查看调整结果
	3
	学生上网查看初选课阶段自己选课的结果，为复选课阶段的选课做好准备。

	4
	学生
复选课阶段
	3
	必须重选的学生登陆学院选课系统在学院颁布的供重选的开课班中进行复选。

	5
	教务部门 

复选课调整
	3
	对复选结果进行开课计划安排。处理选课人数不足的开课班等情况。

	6
	学生 

补退选课阶段
	1
	学生有特殊情况的联系教务部门进行补退选课申请。

	7
	教务部门
补退选课调整
	2
	处理学生补退选情况、对个别学生调整选课，统计教材订购情况，公布最终开课班名单。
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