附件5              详细填表说明

1.表格说明：表格中的“计划学分”是指和表格中“年级”、“专业”对应的系统教学计划学分。例如某学生学号是“2012”开头，“年级”是2013，那么他的计划学分就填写2013级的计划学分。“选课学分”指的是该生选课记录的学分，这个学分数是财务收费的依据。“课程代号”、“课程序号”、“选课学期”、“选课年度”都是学生选修该门课程的课程信息，用于核对学生是否在该课程的正常开课时间（本年级本专业开课时间）修读课程。

2.附件1由学生填写，汇总上报。“学生类型”栏填写内容：国教分流学生填“国教分流”，转专业学生填写“转专业”，休学后复学学生填“休学后复学”，其他学生不填写。

3.附件2由学生填写，汇总上报。此表格仅限于填写有选课数据，但实际不开课，没有成绩的课程。学生登录教务系统，对照课程成绩检查选课数据，看是否有选课后未开课的数据。如有，在备注栏标注“选课后不开课”。课程信息必须从学生选课数据核对签名表复制，不允许自己录入，以免出错。

4.附件3由学生填写，汇总上报。首次选课学分错误是指学生在第一次修读课程时，开课学分和自己选课学分不一致。课程信息必须从学生选课数据核对签名表复制，不允许自己录入，以免出错。

5.附件4由学生填写，汇总上报。学生重修，但因后续年级教学计划变更，造成课程号、课程名称、学分等不一致；或因该课程已不再开课，重修时修读的是相近课程（课程已办理学分认证），须填写此表。课程信息必须从学生选课数据核对签名表复制，不允许自己录入，以免出错。
注意：下列情形不用填写此表，例如TB2000150001和TB2000150088这两门课，课程序号不一致，但从第一位字符开始的10位字符都是“TB20001500”，系统会自动判定为重修课。
6.附件6由教学秘书审核填写。步骤（1）对照人才培养方案，核查应届毕业生的专业教学计划，确保系统中的教学计划学分没有错误。步骤（2）核查学生信息，重点检查“年级”栏中的2013级以前的学生，看是否处于在校生状态，非在校生（休学、退学、保留学籍等）选课学分暂不处理。非在校学生在“学生类别”栏填写“不在校”，其它栏目不填写。步骤（3）核查是否国教分流学生，国教分流学生按学年收费，不核查选课学分情况，在“学生类别”栏填写：“国教分流”，其它栏目不填写。步骤（4）“选课学分” （指数据表上列出来的对应年度、专业的该门课程开设学分与选课学分吻合）正确，“计划学分” （指学生所在年级的系统教学计划学分）也正确。原因：学生因休学、重修、转专业等原因，所选的课程并非本年级本专业开出的课程（跟随其他年级教学班上课），造成选课学分与开课年级计划学分相同，与本年级本专业计划学分不同。在“计划学分是否正确”栏”填“正确”；在“选课学分是否正确”栏填“正确”；在“差异原因”栏标注具体原因，例如“休学后复学，选xx年级课程”、“ 重修，选xx年级课程”等。对于“选课学分”高于“计划学分”情况，财务处按“选课学分”进行收费，对毕业无影响；对于“选课学分”低于“计划学分”情况，财务处按“选课学分”进行收费，但该门课程所属平台的修读学分数有可能因此不达毕业要求而导致无法毕业，对于这种情况学院应告知学生并提出解决办法。步骤（5）“选课学分”错，“计划学分”正确。原因一，在选课时，系统中的教学计划有误，按照错误的教学计划进行排课选课，事后发现教学计划错，更改了教学计划。这种原因造成的选课学分错往往具有大批量学生同一门课程错误的特点。在“计划学分是否正确”栏”填“正确”；在“选课学分是否正确”栏填“错误”；在“差异原因”栏填写“教学计划学分正确，选课学分错误，因修订教学计划引起”。原因二，教学秘书采用教务系统的“个人选课”方式为学生办理选课，在选课时录入课程学分错误。在“计划学分是否正确”栏”填“正确”；在“选课学分是否正确”栏填“错误”；在“差异原因”栏填写“采用个人选课方式选课造成差异”。
