学生办理缓考手续流程
公共选修课开设流程
校内阶段考试工作流程
调、停课手续流程
排课工作流程
全国大学英语四六级、高校计算机等级、英语专业四八级考试工作流程
学生办理转学（转入）手续流程
学生办理休学手续流程
初办学生证手续流程
学生办理转专业手续流程
	学生办理缓考手续流程



	


	公共选修课开设流程
——教务科相关工作流程图



	


	校内阶段考试工作流程



	调、停课手续流程



	排课工作流程
——教务科相关工作流程图



	


	全国大学英语四六级、高校计算机等级、英语专业四八级考试工作流程


	学生办理转学（转入）手续流程



	


	学生办理休学手续流程
——教务科相关工作流程图



	


	初办学生证手续流程
——教务科相关工作流程图
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	学生办理转专业手续流程
——教务科相关工作流程图



	



考试结束一周内开课单位将学生缓考成绩报学生所在学院





学生于下学期前一周内参加课程缓考





通知任课教师网上录入成绩时为缓考





学生所在学院审核





按规定时间学生本人提出缓考书面申请





下学期初公布公共选修课可选课程目录





各教学院（部）组织教师上网申报下学期公共选修课程并填写申请表





学生选课





教务处根据学生选课情况确定课程是否停开





学生上网改选





学生正式上课并实施考核





学期第六周教务科下发校内阶段考试数据工作进程安排





各院（部）核对考试数据





文法学院、理学院、外国语学院安排阶段考试





其他各学院安排阶段考试





教务科汇总、公布考试日程





各院（部）组织巡视巡考





各院（部）组织阅卷教师上网录入、提交成绩





录错学生成绩的教师填写录入更正申请单





教研室主任、教学院长签字





学生所在院（部）对成绩进行修正





任课老师输出成绩单交学院存档





各学院（部）公布学生考试成绩





授课教师向所在学院提出申请





授课教师所在教研室主任、院长签字同意





教务处教务科审查下达课程（教室）通知单





教务科登记存档





教务处汇总并审核专业课课表





各学院（部）根据教学计划执行表和要求安排专业课课表





教务处发专业课排课通知





教务处排定全院公共课表





填写教学计划执行表，根据教学需要提出异动申请并审批





教务处发公共课排课通知





各学院（部）根据要求和教学计划安排公共课课表





教务处核查公共课安排表





教务处发放课表并严格执行

































































发考试安排通知、各教学院（部）上报监考人员名单





向上级考试中心集体报名





主考审核报名情况





建立报名库并全校公布名单





各学院组织核对考生数据及时将有误数据反馈，并收取考试报名费





发放学生报名核对表给二级学院





学生登录教务系统（网上报名）





教务处根据上级考试中心要求发出报名通知








学生提出书面申请（附相关材料）





所在学校签署意见





转入学校教务处审核学生相关材料





转入学校批准





学校凭上级主管部门文件办理转入手续



























































学生本人到教务科领取休学表格填写（附相关材料）





学生所在院（部）领导签署意见





教务科审核材料、教务处领导签署意见





教务处发休学文件





学生到教务科领取补办登记如实填写





学生证补办时间为第十周、放假前一周





到学校校报办理挂失声明





携带登记表、身份证、一寸照片到教务科办理





第十周周末下午、放假前一周周末下午到教务科领取





学生转专业办理时间为学期结束前三周内





教务科领取转专业表格填写（附相关材料）





所在教学院（部）初审，领导签署意见





转入教学院（部）进行考核，领导签署意见





教务处审批





院领导审批





教务科领取转专业介绍信





新专业报到学习























