附件：

课程免听申请操作步骤

（学生操作两个关键步骤：一是申请，二是送审）

1、学生登录教务系统—考试报名——免听申请，选择学年学期查询。
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2、在对应的课程的操作栏点击申请。
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注意：系统已经做了限定，只有以下两种情况可以提交申请：一是若上学期平均学分绩点达到或超过3.0，学生初次修读的选修课程；二是重修课程。

3、填写申请理由。
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注意：免听原因为必填项，重修的课程不需要上传证明材料；绩点达到3.0申请选修课免听，建议上传一张个人学期成绩单，用于与系统的绩点核对。

4、点击送审，提交免听申请。
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注意：填好免听理由后，一定要点击送审，才能把免听申请提交给教务处进行审核。一个学期免听的课程累计不得超过3门，所以学生只能提交三门课程免听申请。

5、教务处审批。学生点击“送审”后，教务处1-3个工作日完成审核。
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    注意：学生可以点击在审核记录中查看流程流转记录和审核意见。
6、教师查看。任课教师登录系统，在教务成绩—成绩登分册—学生平时成绩登记表中查看学生办理情况。若有学生办理课程免听，其备注栏标注“免听”。
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