教务办公室办事流程

缓考工作流程








重修工作流程


退学流程


补考工作流程


学分确认工作流程





结业证换发毕业证工作流程








临时调（停、补）课申请流程









补修工作流程

休学流程



复学流程



学院公布期末考核安排并告知学生








学生在考试前通过教务管理系统提交缓考申请,同时下载填写《缓考申请表》，交学院审核通过后，再交教务办备案，作为教务系统中审核的依据








教务办公室通过教学管理系统客户端审核学生缓考申请








学生通过教务管理系统查询缓考审核结果








下学期第三周内，由课程归属学院组织课程考核，并将考核成绩交学生所在学院教务办公室








学生所在学院教务办公室将缓考成绩录入系统





学院统计重修学生名单并做好单开班教学的安排





学生按照教务处通知要求进行网上选课





学生到学院教务办公室打印交费单





学生按照教务处通知要求完成交费





教务处根据学生交费情况进行注册





学院根据重修教学安排进行教学和考核





考核结束后任课教师通过教学管理系统录入重修考核成绩





学生填写《学籍处理意见表》





学院将《学籍处理意见表》及相关材料交学籍与考试管理科





学校审核退学申请





根据学校决定，教务处下发退学文件，教务办领取后发给班主任





学生办理离校手续





学生离校手续完备后到班主任处领取退学文件





每学期第一周教务处生成补考学生名单





各课程归属学院按课程统计补考学生人数，并据此制卷





第三周内课程归属学院组织补考考试





课程归属学院将考核成绩交学生所在学院教务办公室





由学生所在学院教务办公室将补考成绩录入系统





学生填写《成都大学学生课程学分认定申请表》交学院教务办公室





学院审核学生申请（涉及开课学院非本学院的，请开课学院协助审核）





学院教务办公室将审核结果送教务处教学运行科备案





学院教务办公室录入学生学分确认信息





学生自行下载填写《成都学院（成都大学）结业学生换发毕业证书申请表》，每学期第3-6周在学院教务办办理重修选课手续





学院教务办核实未获得学分课程并核算重修学分学费





学生持申请表到计财处交纳规定费用





学生向学院教务办出示交费收据，教务办根据教学系安排录入教务系统。





学生持申请表和收据到教务处教学运行科申请选课，按选课情况参加教学和考核





学生考核结束后于每年的1月初或7月初到学籍学位管理科申请毕业资格审核





审核通过后换发毕业证





教师登录教学管理系统填报调（停、补）课申请信息





教师将《调课申请表》在学生和教学副院长签字后交课程归属学院教务办





由课程归属学院教学院长通过教学管理系统客户端进行审核确认





若不通过，教务办公室通知教师修改。若通过，教务办公室将信息反馈给任课教师，由教师通知相关教学班学生





按照调整后的教学安排进行教学





学院对学籍异动的学生进行学分确认的操作





学院统计需补修课程学分的学生名单，通知学生核实相应课程、学分，根据核实情况通知教学系进行安排，并录入系统





学生到教务办打印交费单





学生按时完成交费





教务处教学运行科根据学生交费交费情况进行课程注册





教务办公室根据教务处反馈的课程注册信息安排补修教学和考核





考核结束后任课教师录入补修考核成绩





学生填写《学籍处理意见表》，并请相关部门签署意见后交所在学院教务办公室





学院将《学籍处理意见表》及相关材料汇总后交学籍与考试管理科





教务处发休学文件，学生离校手续完备后领取休学文件





学生填写《学籍处理意见表》，并请相关部门签署意见后交原所在学院教务办公室








学院将《学籍处理意见表》及相关材料汇总后交学籍与考试管理科








教务处发复学文件





复学学生到学院报到、注册








