
 

   

1、学生选课流程 
① 受理单位：教学运行科（云塘一办公楼 B-104）。 

② 受理时间：每学期第 15－19 周。 

   微调时间：第 19 周。 

③ 学生选课流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 
2、学生活动教室借用 

① 受理单位：教学运行科（云塘一办公楼 B-104）。 

② 受理时间：每周一、周三下午。 

③ 教室借用流程图（见图 2）。 

学生活动联系人填写 

《长沙理工大学教室借用申请及审批表》 

 

学院（部）主管学工副书记审批 

 

                                              

                              

 否 

教务处主管教学副处长审批 

                   同意 

 

 

 

活动联系人将盖章后的“长沙理工大学临时活动安

排一览表”单子交活动教室所在教学楼值班室 

 

教学运行科处理并安排好教室 

学生本人制定修读计划仔细研读专业培养计划及教学安排进程表(导师指导，学生咨询) 

确定修读课程(弄清课程先行后续关系及选课优先原则、学分数限定等) 

按规定时间集中上机选课及自由选课（“选课时间、地点安排表”)根据教务网络管理

系统中“网上选课”的提示选课并确认。具体操作见教务处网站“选课操作指南” 

第 15－19 周学生自由选课时间补选或改选 

 

 
下学期开学初学校开放一天补选，学生在此之前须再一次核对选课结果，可在补选这一天补

选课程，并打印出个人课表，按课表上课 

是否需要多媒体教室 

是 

 

信息化中心 



 

   

3、学生办理免听、间听 
① 受理单位：教学运行科（云塘一办公楼 B-104）。 

② 受理时间：每学期第 2-4 周。 

③ 学生申请免听、间听流程图。 

学生到所在学院填写《长沙理工大学学生免听、

间听申请表》 

 

需要免听、间听的这一门课程的任课老师签字 

 

学生所在学院教务办 

（工二 B416） 

 

 

到教学运行科盖章 

 

由学生交任课老师及所在学院各一份备查 

 

4、学生申请重修 
① 受理单位：教学运行科（云塘一办公楼 B-104）。 

② 受理时间：每学期第 19 周。 

③ 学生申请重修流程图。 

 

学生本人在教务网络管理系统中申请课程重修 

 

 

由学生本人进入湖南省非税移动缴费平台缴费

（同学费收取） 

 

教学运行科确认学生重修申请，并将重修课程

选到学生个人课表 

 

 

学生自行查看课程表、上课 

 

 



 

   

5、学生查卷 
①受理单位：考务科 

②受理时间：开学第一周 

③学生查卷流程图 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
6、课程缓考 

 



 

   

7、课程插班考试 
①承办部门：考务科（云塘校区一办公楼 B-103）。 

②受理时间：考试前一周。 

③课程插班考试办理流程图。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8、休学 
①承办部门：学院学工办、教务办。 

②办理休学流程图（在学期初或学期末集中办理休学手续）。 

 

学生本人到学院学工办填写休学申请表 

 

学院辅导员、教学院长签字同意 

 

到学院教务办办理休学（进系统休学、退课） 

 

将休学通知单交学校收费科和教务处学籍科 

 
 
 
 

本人申请（学校教务处网页下载专区下载插班考试申请表） 

申请表） 

主管处长签字或凭缓考单 

教务科开具交费单 

计财处交费 

考务科办理插班考试 



 

   

9、复学 
①承办部门：学院学工办、教务办。 

②办理复学流程图（在学期初或学期末集中办理复学手续）。 

学生凭休学通知书到学院学工办填写复学审批表 

 

因身体疾病休学期满复学的：凭医院康复诊断结论复学； 

因心里疾病休学期满复学的：先到校心理健康中心测试； 

 

学院辅导员、副书记、教学院长签字同意 

 

到学院教务办办理复学（进系统复学、选课） 

 

将复学通知单交学校收费科和教务处学籍科 

 

10、退学 
①承办部门：学籍与成绩管理科（云塘校区一办公楼 A-102）。 

②办理退学流程图（因学业问题自动退学）。 

学生凭家长同意其退学的书面意见（意见写在家长身份证复

印件上即可），到学院教务办填写退学审批表 

 

 

学院辅导员、副书记、教学院长签字同意 

 

 

学校教务处处长签字同意、教务处学籍科办理退学手续 

 

 

主管校长签字同意，学校行文（校内网、学信网做退学） 

 

 

学生到校内各部门办理离校手续、凭离校手续单领取退学文

件、符合肄业条件的发给肄业证书（学籍科接办） 



 

   

 

11、办理学籍证明 
①承办部门：学院教务办。 

②办理学籍证明流程图。 

 

本人申请（学校教务处网页下载专区下载学校给定模版，并

按实际情况填写好） 

 

学院教务办核对学籍证明上相关信息的真实性，签字并盖章 

 

学生随带有签字的学籍证明到教务处办公室盖章（云塘校区

一办 A112） 

 

注： 

1.学生成绩必须真实，不得更改。 

2.已毕业学生成绩、学历和学位证明等均到学校档案馆办理（金盆岭校区办公楼 7 楼档案馆） 

 

 

12、办理成绩证明 
①承办部门：学院教务办。 

②办理学籍、成绩证明流程图。 

 

本人申请 

 

学院教务办从学校教务管理系统直接打印成绩单并签字 

（办理时间：工作日下午 4：30-5：30，特殊情况除外） 

 

学生随带有签字的成绩证明到教务处办公室盖章（云塘校

区一办 A112），找工作所需成绩盖学院公章 

 

注： 

1.学生成绩必须真实，不得更改。 

2.已毕业学生成绩、学历和学位证明等均到学校档案馆办理（金盆岭校区办公楼 7 楼：82309486） 


