关于启动线上办理缓考申请试运行的通知
锡太院教通[2024]24号
各教学单位：
为进一步推进学校教学运行管理信息化，优化工作流程，提高工作效率，自即日起通过教务管理系统进行线上办理缓考申请的试运行工作。现将有关事项通知如下：
一、办理对象
（一）因重修考试与期末考试的考试安排冲突的，学生必须在重修考试和期末考试中选择一个缓考；

（二）因病不能正常参加考试的；

（三）因参加学校组织或推送的重大活动、学科竞赛、体育竞赛、文艺竞赛、海外游学项目，竞赛（项目）时间与考试时间冲突的；

（四）因参加校外重大考试（包括研究生考试、公务员笔面试、职业资格考试、雅思托福等）的；

（五）因事一般不得缓考。如因家庭发生重大变故（系直系亲属）等特殊原因确需申请缓考的；

（六）补考、期中考试、实践类课程不得申请缓考。
二、线上申请缓考办理流程
（一）学生申请。学生按要求网上提交缓考申请并上传证明材料。
（二）辅导员初审。辅导员严格审查学生上报的缓考申请是否符合学校规定，并审核上传的证明材料是否符合申请，及时审批。
（三）任课教师复审。任课老师再次审核学生上报的缓考申请及证明材料并及时审批。
（四）教务处终审。教务处最终审核缓考申请和证明材料并及时审批；教务处终审通过后，缓考申请审核通过，同意缓考。缓考课程审批不通过者，学生必须按时参加课程考核，否则按旷考处理。
（五）特殊情况处理
若学生想取消缓考申请，按以下流程操作：
1.审核状态为“待审核”，直接点击“退报”；
2.审核状态为“审核中”，点击“流程跟踪”按钮，联系流程中蓝色色块标识的最终审核人，让其进行“撤销审核”；
3.审核状态为“审核通过”，请至6号教学楼辅楼B107教学运行科申请“撤销审核”。
三、线上操作流程
(一）学生网上操作流程
1.登录教务管理系统成功后，进入“报名申请”菜单，选择“教学项目报名”。
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2.学生点击“报名申请”→“教学项目报名”→缓考“报名”提交缓考申请。已完成考核的课程，学生不得提交申请缓考。
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3.学生选定缓考课程，填写缓考原因
4.在附件中上传相关证明材料，多张材料以压缩文件的方式上传
（1）因重修考试与期末考试的考试安排冲突的，上传本人考试日程安排截图；
（2）因病不能正常参加考试的，上传加盖门诊专用章的校医室或其他医院开具的《病休证明》；
（3）因参加学校组织或推送的重大活动、学科竞赛、体育竞赛、文艺竞赛、海外游学项目，竞赛（项目）时间与考试时间冲突的，上传加盖单位公章的竞赛组织单位证明；
（4）因参加校外重大考试（包括研究生考试、公务员笔面试、职业资格考试、雅思托福等）的，且考试时间与校内课程考试时间冲突的，上传准考证截图，驾校考试不得办理缓考；
（5）因事一般不得缓考。如因家庭发生重大变故（系直系亲属）等特殊原因确需申请缓考的，需上传相关证明材料或学生所在学院出具的主要领导审核签字的说明；）
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(二）辅导员线上审核缓考申请的操作流程
1.登录教务管理系统成功后，角色切换为“辅导员”角色，进入“选课管理”菜单，选择“教学报名管理”“项目报名审核”。
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2.选择学期→勾选缓考申请→点击审核，根据学生上传的证明材料（附件预览）进行审核通过或不通过。
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(三）任课教师线上审核缓考申请的操作流程
1.登录教务管理系统成功后，进入“信息维护”菜单，选择“项目报名审核”。


2.选择学期→勾选缓考申请→点击审核，根据学生上传的证明材料（附件预览）进行审核通过或不通过。

3.待教务处审核通过后，任课教师输入成绩时，必须将学生的平时成绩、期中成绩（实验成绩）录入进去，总评成绩及备注栏不需要输入，系统会自动生成“缓考”。

四、注意事项

（一）为了保证申请手续规范和数据准确，学生申请缓考务必以本人账号登陆申请，不得以他人账号替换申请。
（二）学生由于突发情况，可以由辅导员代为办理网上缓考手续。
（三）申请缓考时间要求必须在考试前1天完成网上报名申请，且报名缓考时必须上传证明材料到附件，并确保上传材料的真实性，证明材料不充分的，缓考申请会被退回。
（四）学生提交缓考申请后，应第一时间联系辅导员及缓考课程的任课教师进行审批，并通过“流程跟踪”实时查看缓考审批进度；学生必须看到缓考申请经过教务处终审通过后，缓考申请才申请成功。
（五）在试运行阶段申请缓考纸质版和网上申请审批同步进行。同学们和教师、辅导员如对相关工作流程有好的意见及建议，请通过各学院教学秘书向教务处反馈。教务处将及时进行答复和功能完善工作。自2024-2025学年第一学期开始，全面实施网上申请和审批办理。

                                     教务处
                                2024年4月29日
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勾选申请缓考课程


填写缓考原因


3、在附件中上传相关证明材料，多张材料以压缩文件的方式上传
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