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南京农业大学本科生选课指导 
(适用 2015-2018 级学生) 

我校各类选修课和可供学生选修的部分必修课程，采用“教学一体化服务平台”选课，为帮助

广大同学顺利完成选课工作，特编制本操作指导。 

一、选课原则 

（一）学生每学期修读的学分数，可根据自身情况和能力自行决定，一般建议为 22 学分左右，

最高不超过 33 学分（不包括重修、补修、必读课、选读课和尔雅通识教育网络课程）。 

（二）学生每学期选修的通识教育选修课不能超过 3门，且不得修读与主修专业相同或相近的

课程。 

（三）学生可选修其他专业推荐选修课，但不得选修与主修专业相同或相近的课程(学生选课

前应仔细查阅教务系统中“学籍成绩→方案完成情况”，选择列入“其他专业推荐选修课”模块的

课程修读，一般不在列表中为不可选)。 

（四）学生应在规定的时间内完成选课、退选、改选等工作，上课时间冲突的课程只能选修其

中一门。未正确选课者不能参加该课程的学习和考核；选课后无故不参加课程学习和考核，或参加

考核不交卷按旷考处理，课程成绩记为零分，学分绩点以零计。 

二、选课要求 

选课工作安排分预选、正选、补退选三个阶段。学生应在选课前主动了解本专业人才培养方案，

认真阅读《选课手册》。各阶段选课的基本要求如下： 

（一）预选阶段 

学生须参加预选，预选阶段所有课程不受人数限制，但预选阶段的选课结果不是最终选课结果。

未预选的课程，无权参加抽签。本专业推荐选修课在系统抽签时将优先中签，如果未参加预选，一

旦本专业推荐选修课被其他专业学生选满，将导致本专业学生无法选课。 

（二）正选阶段 

学生预选阶段选择的课程，如果课程容量可以满足所有选择该课程的学生，则不用抽签，直接

选中了这门课程。如果选课人数大于该课程课容量，系统在预选结束后自动抽签，学生可在正选阶

段上网查看是否选中课程。 

正选阶段学生仍可选修有课余量的课程，退选已选中的课程。 

正选结束后，选课人数少于 30 人的通识教育选修课、选课人数少于 20 人的专业选修课将根据

开课学院意见确定是否停开。停开课程信息将在退补选阶段开始前公布，选择该课程学生的选课数

据将被清空，学生可在补退选阶段补选其它课程。 

（三）补退选阶段 

补退选阶段，学生可以进行课程的补选和退选。在补退选阶段，学生应密切关注停开课程信息，

以便及时补选。为避免浪费教学资源，学生选课时应慎重选择，不要随意退课，以免错失机会。 

（四）其它 
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1．一年级下学期办理转专业的学生应在补退选阶段上网完成新专业课程的选修。 

2．选课结束后办理复学、转专业的学生，应在文件下发一周内到所在学院填写“补选课申请

表”，经学院审核后持表到教务处教务科申请办理选课。 

3．选课结束后办理休学、退学、保留入学资格的学生，由教务处根据文件办理退课手续。 

三、选课操作方法  

（一）登录选课系统 

1．访问校园门户系统（为确保选课顺利，建议使用连接于校园网上的机器，使用 IE8.0 及以

下版本浏览器选课（IE8.0 以上版本,需在 IE“工具”菜单选项中选择兼容性视图）。） 

学生访问校园门户系统主页：http://my.njau.edu.cn，在用户名、密码输入框中分别输入用

户名（学生的用户名是学号）与密码（初始密码为身份证后六位），然后点击登录按钮。学生登录

密码如有疑问，请与图书与信息中心用户服务部联系（理科实验楼南楼一楼网络信息服务大厅，电

话：84396018）。 

 

图一：校园信息门户登录 

首次登录系统的用户需要初始化个人资料（首次登录请更改系统初始密码），完成个人资料的

填写，点击保存即可进入系统。 

 

http://my.njau.edu.cn/
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图二：初始化个人资料界面 

 

2．访问教务系统 

学生进入校园信息门户主界面，如图三：点击“教务系统”即可进入教学一体化服务平台。 

 

图三：校园信息门户主界面 

如图四：窗口左方会显示你的姓名，选课结束，必须点击右上角“退出”，退出系统，然后点

击校园信息门户主页右上方的“退出登录”，退出校园信息门户，否则选课结果可能会因他人继续

使用电脑而出现错误。所有选课及课表查询工作均可点击教学一体化服务平台“学生选课中心”进

行，如图四。 

 

 

图四：教学一体化服务平台主界面 
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3．选课公告 

点击“学生选课中心”，显示“选课公告”，如图五：“选课公告”将显示关于选课的通知、要

求等信息，学生必须在选课前仔细阅读。选课、退课及课表查询可以通过点击左侧菜单进行。“选

课方案”中列出所有备选课程，供学生自主选择。 

 

图五：选课公告模板 

 

（二）选课、删课及课表查阅 

 

1、进入“学生选课中心”后，点击进入选课显示的阶段，点击“进入选课”，即出现选课界

面，如图六和图七：窗口左侧区域显示四类备选课程信息。 “必修选课”显示：必修课（如：体

育）。“选修选课”显示：本专业推荐选修课。“其他专业推荐选修课”显示：其他专业推荐选修课，

供 2015-2018 级学生选修其他专业推荐选修课使用。“校任选课”显示“通识教育选修课”所有备

选课程。 
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图六：学生选课中心界面 

 

图七：课程信息显示 

 

2、学生选课 

（1）“必修选课”，“选修选课”，“校任选课”操作步骤：找到自己需要选择的课程，点击课程

后面的“选课”，确定选课后系统会提示选课成功或由于选课冲突不成功，请注意查看弹出的提示

信息，选择成功后，下面的“选课课表”会显示已选择的课程课表。 
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图八：选课界面 

 

（2）其他专业推荐选修课步骤： 

课程查询：查阅“2019-2020 学年第二学期其他专业推荐选课课程表”见《选课手册》，选择自

己可选择的课程。系统中点击“学籍成绩→方案完成情况(体系)”中的“查看完成情况”进入方案

完成情况查询。 

 

图九：选课结果查看及退选 

 

点击“其他专业推荐选修课”弹出所有课程，查阅此类课程进行选修。 
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图十：选课结果查看及退选 

 

点击“其他专业推荐选修课”，输入相应的课程号或课程名，点击“查询”。 

 

图十一：其他专业推荐选修课选课 

    系统查询结果后，找到自己需要选择的课程，点击课程后面的“选课”，确定选课后系统会提

示选课成功或由于选课冲突不成功，请注意查看弹出的提示信息，选择成功后，下面的“选课课表”

会显示已选择的课程课表。 
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图十二：其他专业推荐选修课选课 

3、退选已选课程。 

点击下表中的“选课结果查看及退选”可以显示出所有已选的课程，找到需要退选的课程，点

后面的“退选”会弹出确认窗口，点击“确认”后删除已选课程。学生退选课程前请仔细核对课程

信息，以免误删。 

 

图十三：选课结果查看及退选 

4、查看个人课表 

点击网页的选项卡的第一个，如图十四，点击“学期理论课表”可以查看实时课表 
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 图十四：选课结果查看及退选 

 

5、查看未选中课程 

点击下表中的“退课日志查看”可以显示出所有退选的课程操作信息。 

 

图十五：选课结果查看及退选 

6、注销退出系统 

选课完成后，务必先点击选课界面的“安全退出选课”退出选课系统，然后点击系统右上角的

“ ”注销退出系统。 
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图十六：选课结果查看及退选 

四、注意事项 

1．校园信息门户的登录密码请妥善保管，如有疑问，请与图书与信息中心用户服务部联系（理

科实验楼南楼一楼网络信息服务大厅，电话：84396018）。 

2．为确保选课顺利，建议使用连接于校园网上的机器，使用IE8.0及以下版本浏览器选课（IE8.0

以上版本,需在 IE“工具”菜单选项中选择兼容性视图）。选课完成后，务必点击教学一体化服务平

台主界面右上方“退出”按钮，退出选课系统，然后点击校园信息门户主界面右上方的“退出登录”

按钮，退出校园信息门户，否则选课结果可能因他人继续使用电脑而出现错误。若因未完全退出而

导致课程多选、漏选等情况，后果由学生本人负责。 

3．为保证选课结果的准确，请勿委托他人代为选课。 

4．同时开设理论课和实验课的本专业推荐选修课，学生在选课时须同时选修。其它专业推荐

选修课可以选修理论课，不选修实验课，但选修实验课须同时选修理论课。 

5．学生应在规定的时间内上网完成选课、退选、改选等工作。未正确选课者不能参加该课程

的学习和考核，不能取得学分。选课后无故不参加课程学习和考核或参加考核不交卷按旷考论处，

课程成绩记为零分，学分绩点以零计；考核无论合格与否，其成绩均记入学生成绩单，计入平均学

分绩点（GPA）（必读课和选读课不计入），并归入学生本人学籍档案。 

 

特别提醒同学们严格遵守学校选课规则，认真慎重选课。选课结束后，及时查阅个人课表，

错选、漏选、多选课程，不予补退选。 

 


