
常州工程职业技术学院课程补修报名工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生补修报名申请 

学生在教务系统填报补修课程信息 

报名成功，查看课

表 

根据课表时间、地点上课 



 

常州工程职业技术学院课程替代申请工作流程 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生发起申请 

申请人填写详细信息，并提交真实有

效证明材料 

课程替换成功 

二级学院审批 

 

通过 

不通过 



常州工程职业技术学院课程免修申请工作流程 

 
 

 

学生自行报名课程免修 

（开课后一周内或复学一周以内） 

申请人登陆个人教务系统，勾选详细

信息和课程，并提交真实有效证明材

料 

免修信息对接成绩库，成绩单上

显示：免修免考，后台默认成绩

为 75 分。 

医务室审批 

（当天） 

开课学院审批 
 

通过 

通过 

不通过 

不通过 

班主任审批 

 

不通过 

通过 

如免修界面无课程： 

1、无体育课，请与体育

学院沟通进行体育选

课。 

2、其余课程无，说明未

配课，请至教学楼

B223 反馈。 
 



 

常州工程职业技术学院课程重修报名工作流程 

 
 

学生自行报名课程重修 

（一般于第 5周开始） 

申请人登陆个人教务系统，选择拟报

名重修课程，并跳转至财务系统进行

缴费。（缴费标准：60 元/学分） 
 

报名缴费截止后，财务处与银行对账 

财务处与教务系统对账 

对账完毕，各开课单位落实重修任务

并给学生配课（预计 10 个工作日） 

落实完毕，学生自行登陆教务系统查

询重修辅导安排 

学生根据重修负责老师的安排参加重

修教学和考试。 



 

常州工程职业技术学院课程学分兑换工作流程 

 
 

大三学生自行报名学分兑换 

（一般于第六学期 6月初开始） 

申请人登陆个人教务系统，点击：报

名申请-学分兑换，进入学分兑换界

面后点击申请，按需选择拟兑换的课

程，并上传相关成绩截图作为附件。 

关注学分兑换细则、学分比例，不满

足条件则不显示课程 

二级学院教秘初审 

 

二级学院教学院长终审 

 

审核结束，学生自行登陆教务系统查

询本人成绩。 

不通过 

不通过 



常州工程职业技术学院学生报名公选课工作流程 

 

 

 

 

学生登录个人教务系统，自行选择
时间合适的公选课进行报名 

 

报名成功的课程，显示在个人课表内 

静等开课通知 

按个人课表去上课（不要看云课堂） 

 

按老师要求参加教学和考试。 

 

不满意，

可退选 -

但退选的

课程记录

会显示在

云课堂内 



 

 

常州工程职业技术学院课程缓考申请工作流程 

 

 

 

 
 

学生自行报名（最晚在考前一天） 

申请人登陆个人教务系统，勾选拟缓

考课程，并提交真实有效证明材料 

缓考信息对接成绩库，成绩单上

显示：缓考，于下学期期初参加

缓考考试。 

班主任审批 

开课学院审批 

通过 

通过 

不通过 

不通过 



常州工程职业技术学院英语应用能力考试（AB 级+口语）报名及缴

费工作流程 

 
 

省考试院下发报名通知文件，根据
文件时间下发通知至二级学院，通
知学生在规定时间内进行报名缴费 

考生获取通知后登陆个人教务系统，

选择需要报名的项目，并跳转至财务

系统进行缴费。（缴费标准：20 元/

科） 

报名缴费截止后，财务处与银行对账 

财务处与教务系统对账 

对账完毕，确定各科报名人数，打款

给省考试院，并将报名数据上报考试

院 

后期根据考试院时间规定进行考场安

排、监考安排、系统数据导入、打印

准考证、准备考试材料、考务培训等

准备工作 

学生根据考试时间携带准考证及相关

证件按时参加考试。 



常州工程职业技术学院等级考试（英语四六级+全国计算机）报名及

缴费工作流程 

 
 

省考试院下发报名通知文件，根据
文件规定时间下发通知至二级学
院，通知学生在规定时间内进行报

名缴费 

考生登陆全国考试报名系统，选择需

要报名的项目进行报名缴费（缴费标

准：四六级：30 元/科；全国计算

机：70 元/科） 

省考试院对账结束后，根据系统报名

情况确定各科报名人数 

后期根据考试院时间规定进行考场安

排、监考安排、系统数据导入、系统

编排、打印准考证、准备考试材料、

考务培训等准备工作 

学生根据考试时间携带准考证及相关

证件按时参加考试。 



常州工程职业技术学院校外证书补登记工作流程 

 

 
 

下发证书补登记通知至各二级学院 

二级学院通知学生：如学生已有证书，

但证书审核结果未通过的，提供佐证

材料：本人计算机或英（日）语等级证

书照片或者扫描件给所在二级学院审

核 

二级学院将审核结果（表格）返给教

学工作部进行汇总 

教学部汇总后按照考试类别分别将成

绩导入教务系统证书成绩库 


