
教务管理系统中学生申请办理课程缓考的操作流程

为进一步推进教务管理工作信息化，为师生提供更大的便利，即日起学生课

程缓考申请办理流程将采用线上方式办理，并将业务流程适当简化为：学生本人

登录教务管理系统发起申请→ 院系教务干事审批→ 学校教务处审批。学生发起

缓考申请的具体操作步骤如下：

一、学生登录教务管理系统，选择【报名申请】-【缓考、免体、补选报名】。

二、点击右侧的【报名】，随后在弹出的页面上点击右下角的【确定】。

三、点击【确定】后会弹出如下含有课程信息的页面，先【勾选】所要办理

缓考的课程，然后下拉到页面底端，在【原因】处填写申请理由，在【附件】处

上传必要的证明材料。最后点击右下角的【提交申请】。



报名申请时需注意：

1.附件上传的证明材料内容必须真实、清晰、完整。

2.附件处只能上传一个文件，如有多份证明材料需要上传时，可先压缩，成

再上传压缩包。

3.附件处上传的文件大小应不超过 5M，否则无法上传成功。

4.为保证缓考能够及时得到审批并成功办理，学生须尽早在考前完成报名，

并给院系和教务处留出审核时间，以确保在考前完成全部审核流程。

5.学生因病申请缓考的，申请材料须包含校医院或学校指定医院的诊断证明

或急诊证明；因事申请缓考的，申请材料须包含情况说明、经学校批准的准假证

明等。

6.重修课程、辅修学士学位课程以及各类实践性教学环节不设缓考；补考和

期中考试不设缓考；已申请缓考的课程不得再次申请缓考；被取消课程考核资格

的课程不得申请缓考。【若课程是通过重修选课选入的，带有重修标记，但实际

上为学生第一次修读该课程的，学生本人无法在系统中发起缓考申请。这种情况

如需办理缓考，学生可填写纸质版申请表并携带必要证明材料到所在院系教务老

师处进审核，由教务老师在系统中协助发起申请】

又双叒叕
Ink

又双叒叕
Ink



四、点击【提交申请】后，会弹出【确定要报名？】页面，点击【确认】，

页面显示【报名成功】，缓考申请操作完毕，等待后续审核。在非临近考试周的

阶段，学生在完成申请缓考报名后，可通过企业微信联系院系的教务老师，提醒

其及时审核。

五、在【报名成功】页面点击右下角的【确定】，就会出现该条缓考申请的

记录，学生可以在【流程跟踪】查询到缓考办理的审批进度。

六、审核完毕后，学生可以在主页【消息】下面点击并查看审核结果，也可

再次进入【报名申请】-【缓考、免体、补选报名】查看审核结果。审核完毕的

缓考申请在【审核状态】一栏会显示【终止】，点击【流程追踪】查看结果。



审核不通过时，会显示如下界面，学生应根据审核意见，补充证明材料

重新发起缓考申请或放弃申请缓考。

审核通过时，会显示如下界面，学生缓考办理成功。


