	序号
	项目
	处理方法

	1. 
	缓考
	在考试前填写缓考申请表，提供相关证明，辅导员、授课老师签字；考试结束后做好成绩录入工作。

	2. 
	补考
	公共课是在开学前（可查看教务处网站或教学系统个人考试信息），专业课是开课后第3周周末；并做好成绩录入。

	3. 
	重修
	开学后第1-2周报学委并缴费，最后到教务办公室办理听课证。

	4. 
	转专业
	大一下第2-3周，按教务处办事流程走。每年规定均有变。

	5. 
	交流生
	做好每年交流生的报名，并在教务处下载中心下载以下材料 ：

走前填写：福建师范大学对外交流学生学分互认课程申请表 
回来填写：福建师范大学对外交流学生学分转换认定表 

	6. 
	等级考试报名
	按教务处通知后，按规定时间做好学生报名汇总，审核相片，通知缴费及领证事宜。

特别强调：1.以教务系统报名数据为准审核；2.妥善保管准考证，丢失不予补办，无准考证则不能参加考试。

	7. 
	学生注册、报到
	做好每学期学生报到情况汇总；认真填报每学期高校基层统计报表；做好每学年学生注册情况。

	8. 
	课程安排
	按各专业教学培养方案，每学期进行课程安排及老师安排（含公共课程）；汇总每学期及学年教师为本科生上课情况。

	9. 
	教务系统的使用
1.更新个人简历
2.上传证件照
	1.学生遗忘教务系统密码，持学生证到教务办公室，进行密码重置
2.进入个人教务系统界面： 用户名为学号，初始密码为学号，选择学生角色。选择信息维护-学生个人简介。大学-高中-初中-小学（简历数据更新不得超过4条）。
3.进入个人教务系统界面，选择信息维护-个人信息-上传照片一寸白底免冠证件照（照片大小不得超过40K）【友情提醒：最好到相馆按四六级要求拍照，以免因照片问题无法成功报考等级考试】

	10. 
	教材征订与发放
	学委确认教材征订情况，教材发放时到场清点并发至学生手中

	11. 
	期末考试
	每学期最后2-3周，按考试安排进行期末考试。

	12. 
	毕业事宜
	每年5-6月学生毕业相关事宜（含毕业实习、毕业论文、毕业审核）。

	13. 
	辅修转换公选学分
	每学期第三、十周的周三前汇总学生辅修成绩，报送教务处替换学生公选课。学生上教务处网下载中心下载并填写：辅修课程学分转换校公共选修课课程学分 

	14. 
	人才培养方案
	协调、汇总、整理并协助制定每年的本科生人才培养方案并与学生解答。

	15. 
	大学生创新创业训练计划（创新训练类）项目
	根据教务处文件要求，学院组织开展本科生每学年的创新创业项目的立项、中期检查、结题答辩及经费报销工作。

	16. 
	学生评教
	做好每学期的评教工作，以便汇总、整理每年教师评优工作。
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