学生课程替代和免修线上申请操作流程
（在系统申请前先咨询开课学院能否办理替代和免修，以免延误选课）

课程替代和免修的申请对象
课程替代是指用非本人培养方案设置的课程替代本人培养方案中设置的课程，分为事后替代和事前替代。
1.事后替代：替代课程已获得学分
事后替代是指学生用已获得学分的、非本人培养方案的课程替代本人培养方案中尚未修读或已修读但不及格并且不再开设的课程。
2.事先替代：替代课程未获得学分
[bookmark: _GoBack]    延长学年、重修、复学、转专业的学生，本人培养方案中应修课程尚未修读但因低年级培养方案的变动（含课程代码、名称、学分等变动），导致相同课程在今后连续2个学期不再开设，请务必先办理事先课程替代，审批获得同意后，才能进行选课。如学生修读后再进行事后替代，且审核结果不通过的话，将会影响学业进度。
3.免修
免修是指经批准不参与课程的教学环节，不参加课程考核直接获得该课程学分的行为。修读主修专业人才培养方案中的学科基础课或专业必修课且获得学分，如该课程学分大于辅修专业人才培养方案中尚未修读近似课程的学分，经申请批准，可以免修辅修专业人才培养方案中尚未修读的课程。反之亦然。

    注意事项：
    1.凡申请事后替代、事先替代或免修申请的学生，请认真关注审批的进度和结果。
    2.免修申请在办事大厅办理，免修≠免听（免听在教务系统进行申请，详情查看选课通知及附件）。

1、 如何申请？
     首先，在电脑上（不能使用手机申请）进去广东财经大学办事大厅（①从信息门户跳转到办事大厅系统；②直接登录办事大厅网址：http://ehall.gdufe.edu.cn/），为了方便建议添加书签快捷方式等；
然后，进入办事大厅界面首页，找到课程替代、课程免修申请，查看服务详情，点击打开，仔细阅读表单内容，认真填写，然后提交。
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  最后，认真填写表单内容之后，再检查一遍，点击办理。如有疑问，可询问相关负责人。











2、如何查看办事进度和结果？
第一步：进入办事大厅工作台，点击“切换到我的申请”：[image: IMG_256]
第二步：此时，界面已换到“我的申请”，如以下截图：[image: ]

第三步：再点击需查看的申请表，查看审批意见（课程替代申请需经过学生所在学院审批、被替代课程的开设单位审批、教务处审批；免修申请需经过免修课程的开设单位审批、教务处审批）。审批意见均为同意，该申请方可通过。如以下截图：
[image: ]





3、如何撤销申请或催办申请？
进入办事大厅，事务模块，切换到我的申请，找到需要撤销或催办的事务，点击撤销或催办按钮，即可撤销或催办事务，如图所示：
[image: ]

4、 关注微信“广东财经大学企业号”，亦可通过微信（电脑端）查看课程替代审批或免修审批进度和结果。但手机端不能进行申请。
[image: IMG_256]

第一步：点击“A3.办事大厅”
[image: ]
第二步：点击“待办或已办”
[image: ]
第三步：点击“我的申请”
[image: ]
第四步：现在已切换到“我的申请”，然后点击所需查看的申请[image: ]



第五步：任意点击绿色部分后，进入申请表界面。
[image: ]














第六步：查看审批的意见（课程替代申请需经过学生所在学院审批、被替代课程的开设单位审批、教务处审批；免修申请需经过免修课程的开设单位审批、教务处审批）。审批意见均为同意，该申请方可通过。如以下截图。
[image: ]
5.学生对课程替代申请或免修申请有问题，可咨询教务处杨老师，电话：02084096709。
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