所办理事务如需辅导员签署意见，请先至学工部黄盛老师处（珠海校区教学楼A405）、李颖老师处（东校园南实验楼E202）审核签字，并由黄盛老师或李颖老师将文件交刘亚婷老师进一步处理，办理结束后由刘亚婷老师取回相关文件返回学生。
退选课、跨专业（年级）选课
结合中山大学教务处退选课时间要求，我院所有退选课、跨专业（年级）选课须在开学后3周内完成，逾期不予受理申请。
1、工作流程
	办事程序
	工作涉及人员
	工作内容

	第一步
	学生
	填写《选课退课申请表》，一式两份。

	第二步
	任课教师
	该课程任课教师审批，如通过进行第三步。

	第三步
	院领导
	审批。

	第四步
	教务员
	提交一份给任课教师，在教务系统中增加学生选课记录。


2、存档材料
《选课退课申请表》。
