文学院学生事务指南

一、文学院关于学生报到、请假的有关规定

（一）报到
凡文学院在册学生每学期开学前必须按学校规定报到日期到校办理注册手续。报到者将学生证交给本班班长，由班长统计报到人数，在报到日的最后一天下午将报到人数上报班主任及学院教务办公室。学生证由各班班长在开学后一周内统一到教务秘书处盖章。
（二）请假
学生因故不能上课，不能参加院、班组织开展的活动，或因特殊情况不能按时上课者，均须履行请假手续。学生请假不得“先斩后奏”，必须按一定的程序办理请假手续。不能按时上课或需提前下课者，必须到班级学习委员处办理好请假手续，获得批准后方可休假。
1．学生因病请假，在校时需凭门诊部证明，外出期间凭县以上医院证明。
请假在三天以内者，必须先如实填写好请假条，然后到班主任处办理请假手续，获得批准后方可休假，然后交任课老师记考勤；
请假三天以上，先写请假条（附医院证明材料或其他证明材料），经班主任审批，再经主管教学副院长批准，交任课老师记考勤，并将医院证明及其它证明材料交院教务办公室。
2．学生一般不得请事假。确因特殊情况需请事假者，请假不超过三天者由班主任签字，报主管教学院长批准；超过三天者，本人提出申请，由班主任签署意见，交主管教学院长审批。学生请假到期后须按时销假。若需续假，应办理续假手续。
3．紧急情况需要请假，但又一时不能按正常程序办理请假手续者，须向院领导口头请假，但事后必须办理请假手续。双休日、节假日需外出，应跟寝室长或班干部说明情况。
4．学生未请假或请假未获准而擅自离校，按实际旷课课时计算。擅自不参加规定的集体活动（如有关会议、军训、实习等等），或假期期满不按时返校，或续假未获准而逾期不归，均按旷课计算（节假日除外）。
5．以下情况可按程序办理请假手续：
因病需要到医院就医，重病需住院治疗或回家疗养（须有医院证明）；
父母病重、病故或直系亲属病故，兄弟姐妹婚嫁；
代表院、系外出参加活动；
毕业班学生到应聘单位面试等。
6．以下情况均以旷课论处：
凡未经请假或请假未准擅自不上课或不参加活动者；
请假到期但需续假者，未办理续假手续的超假部分；
未经请假，迟到或早退两次，作旷课一节论处；
擅自离校，按实际课时计算。无故不参加劳动、军训、实习者，同样按旷课计算，节假日除外。

二、补办学生证流程

1．填写《北京师范大学珠海分校补办学生证登记表》。

2．到学院教务办公室签字盖章。
3．到学校教务处签字盖章（时间是每月前两周的星期三下午）。
4．自办理补办手续之日起三个月后到教务处领取新证。

三、申请查阅试卷流程

1．由学生本人填写《北京师范大学珠海分校文学院复查试卷申请表》。

2．任课老师签字同意。
3．到开课学院教务办公室递交申请表，五个工作日后查询。
说明：
1．申请查阅试卷者须有具有说服力的理由。
2．对期末成绩有疑议者，须在第二学期开学两周之内提出申请，过期不予办理，一切后果自负。
四、学生申请缓考条件及流程

（一）情况一：因辅修等原因课程考试时间发生冲突

参加其中一门考试，其余课程在考试前直接到教务处办理缓考。
（二）情况二：因病不能参加考试      

1．在考前填写《北京师范大学珠海分校学生缓考申请表》。（须持中大五院或珠海市三甲医院病假证明，疾病必须严重到无法考试。）
2．交教学副院长审批签字，教务办公室盖章。

3．交学校教务处审批。

4．获准后参加下学期安排的课程缓考。

（*凡因急病来不及事先提出申请者，应及时向班主任请假，并在本门课程考试的次日凭急诊病假证明补办申请缓考手续，逾期不办者，作旷考处理。） 
（三）情况三：直系亲属去世

1．在考前填写《北京师范大学珠海分校学生缓考申请表》。

2．交教学副院长审批签字，教务办公室盖章。

3．交学校教务处审批。

4．获准后参加下学期安排的课程缓考。

5．返校后第二天须将亲属死亡证明补交到教务处。
（四）情况四：报考研究生的毕业班学生
以专业班为单位凭研究生入学考试准考证到教务处办理缓考手续。（最多可申请办理含第二专业（学位）课程在内的三门课程缓考。）

（五）情况五：毕业班学生参加人才交流会需申请办理课程缓考者

（可申请办理人才交流会会前两天至会后两天内的考试课程的缓考，以该理由申请缓考的仅限一次。）
1．填写《北京师范大学珠海分校学生缓考申请表》，出示有关证明。

2．交教学副院长审批签字，教务办公室盖章。

3．交学校教务处审批。

4．获准后参加下学期安排的课程缓考。
（六）情况六：若因参加计划外课程的考试（如托福、雅思等）时间冲突，不能办理缓考手续。请选择该类考试时间时自行注意避免。

（*因故不能参加缓考者，应在缓考前提出申请并提供相关证明，经批准后可参加同一课程的期未考试，按正考成绩记录；无正当理由放弃缓考者，一律作旷考处理。）
五、申请免修流程
学生经过自学的课程可以申请免修；其先修课程成绩优秀、自学能力较强者，后续课程可申请免修。

1．向学院提交书面申请（在该课程开课的前一学期第10教学周）。
2．征求任课教师同意。
3．报学院主管领导审批。
4．参加免修课程考试（该课程开课学期的第一周），免修考试成绩达到80分以上者准予免修，按该成绩记载并获得学分。
需要说明的是：
1．申请免修带有实验及实践的课程，免修考试成绩优良，准予免修理论部分的内容，该成绩作为免修部分的成绩。实验部分不能免修，要按规定随班参加实践和考核。
2．政治课、德育课、军事理论课、通选课不能申请免修（港澳台学生可以申请免修政治课和军事理论课）。
六、申请免听流程
1． 由学生本人填写《本科生免听课程申请表》。

2． 由学院教务办公室审批，交任课教师签字。
3． 交开课单位教务办公室审批。

4． 交学校教务处审批，并各自留底。

注：免听资格请参阅《本科生学籍管理手册》。
七、申请重修（补修）流程

全部在网上个人选课系统里申请，具体方法参见学校教务处网页。
说明：
1．必修课和限选课补考不及格者必须重修。
2．选修课补考不及格者可以重修也可另选其他课程。
3．旷考、考试作弊及被取消考试资格者，必须重修。
4．正考或补考成绩及格但对成绩不满意或未达到学位成绩要求的，可以申请重修，但需按规定缴费。

八、申请辅修流程

1．在规定时间内，到开设辅修专业的学院领取《北京师范大学珠海分校修读双学位（辅修）申请表》及教学计划。

2．交本人所在学院教务办公室审批，并领取盖章成绩单。
3．将已经审批的《北京师范大学珠海分校修读双学位（辅修）申请表》及成绩单交辅修学院。

4．开学第一周到辅修学院查询审批通过的名单，如获通过即到开课学院填写《北京师范大学珠海分校修读双学位（辅修）专业课程申请表》。
（*具体申请时间请留意相关通知）

九、转专业申请流程
1．网上填写申请表。
2. 打印申请表。

3. 所在学院签字盖章。

4. 交转入学院。

注：具体要求见每学年的通知。
十、学籍变动申请流程
1．由学生本人填写《北京师范大学珠海分校学生学籍变动申请表》。
2. 班主任签字同意。

3. 交学院教务办公室。

4．学院审批后持学籍变动审批表到学校教务处办理相关手续。
十一、申请调课流程

注意：一般情况下不允许申请调课，如遇特殊情况，参照以下流程：

1． 由学生填写《北京师范大学珠海分校文学院学生调课申请表》。

2． 由班主任和任课教师签字。

3． 交学院教务办公室审批。
十二、临时借用教室流程
1．学生活动借用教室到学务办公室（团委）申请盖章；教学活动需负责老师签字后到教务办公室申请盖章。

2．到学校教务处审核。
3．提前将教室借用单递交教室物业管理员。励耘楼A113，电话：6126040；乐育楼一楼，电话：6126633；丽泽楼，电话6128153。

十三、其他事务

1．打印成绩单：在学校教务处网页参看通知并申请。
2. 在读证明申请：在学校教务处网页参看通知并申请。

3．查询成绩、学分问题：电话预约，在约定时间持个人成绩单到教务办公室办理。

4．班级普遍性问题：由学委统一到教务办公室办理。

5. 选课流程：按网上选课流程进行。

6. 补办《形势与政策》听课卡：电话预约，提供个人信息后两个工作日内到院教务办公室领取申请表，并到政治理论教研部办理。

预约电话：6126055  姜老师
注：以上所有表格均可到学校教务处网站或文学院网站下载。
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