全国大学外语四六级考试


↓


↓

↓


↓
↓

全国计算机等级考试
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教师调、补课















注：调课、补课时，上课地点可以在教务系统网站上查询，查询网址：180.201.80.1。


成绩上报







排课











非教学活动教室申请







缓考流程






成绩更正流程













学生申请查试卷流程













学生选课流程






教务部发放报名通知





到通知网站核对报考资格信息


有问题及时和教务科联系











根据通知要求时间到指定网站报名并缴费，报考口语需要先报考笔试





根据通知要求自行打印准考证





根据准考证信息在规定时间


到指定地点参加考试





根据通知要求领取成绩单





教务部发放报名通知





↓





根据通知到指定网址填写报考信息并缴费，报名信息必须准确，报名照片必须符合相关要求，产生后果需自行承担





↓





根据通知要求自行打印准考证





考试合格后按通知到指定地点领取全国计算机等级考试合格证书








↓





根据准考证信息到在规定时间


到指定地点参加考试





↓





教师与所带学生协商好调、补课时间、地点





↓





教师填写调课申请单并由教研室主任签字、系主任批准





调课记录单送教务科一份，并在教务系统修改时间、地点





→





↓





永久调课





↓





临时调课





调课记录单送系部存档汇总








↓





↓





系部将调课情况第一时间告知教务科





↓





系部每周汇总一次调课情况于周五下午送教务科





教师将成绩（包括期末、重修、补考）录入教务系统中并提交、打印


（一式两份）





↓





由任课教师、教研室主任、系主任


在成绩单上签字





↓





成绩单以系部为单位送教务科一份、


系部存档一份，试卷装订一份





各学生所在系在教务系统中录入专业培养方案





↓





各系部填写教学执行计划表和聘课表交教务科备案





↓





各系（部）在教务系统中录入教学任务（包括实践类）





↓





教务科审核教学任务





↓





排课（教务科负责公共课、系部负责专业课）





↓





公布课表





学生填写教室申请表





↓





↓





校区团委或各系团总支审核





教务部审核


（需用多媒体设备的先去现代教育中心批准）





↓





送各教学楼教室管理员处（教师休息室）





本人填写缓考申请表





↓





任课教师、教研室主任、系主任签字





↓





↓





教务科、系部存档





教务主任签字





（受理时间：每学期开学两周内，逾期申请不予受理）


责任教师填写成绩更正申请表


并附证明材料





↓





开课单位审核，系（部）主任签字





↓





对结果无异议，在教务系统中予以成绩更正





教务部审查汇总，


结果公示





→





↓





对审核结果有异议，申请复查





↓





教务部组织复查，并对复查结果进行公示





学生对自己考试成绩确有异议


填写查试卷申请表





↓





任课教师，教研室主任，系主任审核签字





↓





教务主任批准





教务组织相关人员调卷查询





↓





↓





根据需要填写成绩更正申请表





教务科公布选课通知





↓





学生在规定时间内选课








↓





↓





开学第三周根据通知


进行全校公共任选（人文素质）课选课





下学期开学前两周


根据试听结果补、退选课








