附件1：
缓 考 申 请 表
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	申请课程
	序号
	课程代码
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	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	

	
	4
	
	

	
	5
	
	

	班主任
审核
	签字：                        年     月     日

	学院审核
	                         （学院公章）
签字：                        年     月     日

	教务处
审核
	签字：                        年     月     日




缓考申请流程及注意事项
缓考须在考试开始前申请（包含院考）
1.手写纸质缓考申请表（模板见后面附件），包含个人基本信息、申请缓考的原因、理由、申请的课程名称课程号等，班主任、学院领导签署意见并加盖学院公章。
2.材料附件（如：疾病证明、医院病历，入院或出院小结，如果至亲亲人去世须提供死亡证明或火化证明）。
3.以上两材料准备好后扫描，在网上缓考通道申请并上传附件。（纸质材料提交教务处运行科，最晚截止时间当场考试结束后三天内）
4.学生所属学院在网上缓考通道审核并提交。
5.教务处网上审批。
6.缓考成绩以实际成绩登录系统，按照学分制管理规定，没有平时成绩。
提示：
1.以下几种情况可以办理缓考：（1）生病住院的（需提供疾病证明、医院病例、入院或出院小结）；（2）家中至亲亲人去世的（需提供死亡证明或火化证明）；（3）写字的手受伤无法答题的（需提供疾病证明、医院病例、入院或出院小结、写字手无法写字的照片证明）。
2.不同意的申请一般有：外出实习、工作、应聘、准备考研、参加其他考试、看不到考条、错过考试时间等。
3.实践实验类课程、艺体专业术课、英语听说类课程必须重修，不能申请缓考。
4.MOOC标识课程无缓考。
[bookmark: _GoBack]5.因特殊情况（以上可以申请缓考的3种情况）临时不能进入考场考试的考生，须在开考前向班主任（或学院教学管理人员）报告，由班主任（或学院教学管理人员）利用短信或微信文字方式向运行科吴老师报备，事后及时在教务系统中递交申请并补交相关证明材料（纸质材料提交最晚截止时间当场考试结束后三天内），逾期后一律不予受理。
注：按照系统的设置，一旦老师已经登入该门课程成绩，系统将无法再操作缓考申请，管理员也无能为力，请大家务必要通知学生及时提出申请，学院和教务处也及时审核，以免耽误学生的缓考成绩录入。

