本科生在线考试申请审批流程
有关部门、各学院：
[bookmark: _GoBack]为进一步完善学生线上考试申请程序，结合新版教务系统功能，本学期起，线上考试申请办理由线下转至在线申请和审核，现将有关事项通知如下：
一、申请条件：
学生因疫情防控原因、身体原因或其他不可抗力因素导致无法返校参加线下考试时，于考前一周内可申请线上考试。
二、在线审核流程：
学生个人申请—学院学工办审核—教务处审批—开课学院教学办审核确认。特别提醒：只有当全部环节审批结束，才算申请成功，请发起人及时跟进、追踪流程，确保在考前3日内完成全部环节，若未及时完成审批流程，后果自负。
三、在线操作步骤：
1、申请人（学生）：
登陆学校网上办事服务大厅 → 教务服务 → 新版教务系统 → 报名申请 → 教学项目报名 → 线上考试申请 → 务必仔细阅读报名说明后，点击“确定” →出现本学期课程信息，选中需要线上考试的课程，按照报名说明填写申请原因，上传填写完成的线上考试申请表（附件1）和在线考试承诺书（附件2）签字扫描版，点击提交申请，待学院、教务处审核。
2、审批人（学院/部门）：
登陆网上办事大厅→教务服务→新版教务系统→点击右上角头像：切换到学院相应角色（在主页消息栏有待阅消息提示）→选课管理→教学报名管理→项目报名审核→可查询不同审核状态下的申请信息（待审核/审核通过/审核不通过）→选择需要审核的学生信息→点击审核→选择通过/不通过，填写审核意见（注意学生申请信息填写不符合要求、附件缺失等一律不得通过）→确定→下一审核环节；在下一环节审批前可撤销已通过的审核。
3、流程跟踪：
学生在教学项目报名界面可查看申请记录、流程跟踪（审核结果），也可点击退报，删除报名。学院/部门在项目报名审核界面可查询学生申请信息、流程跟踪、撤销审核。
四、其他说明：
1、学生在填报个人申请时，必须以附件形式上传线上考试申请表（附件1）和在线考试承诺书（附件2），因疫情防控原因或身体等原因申请线上考试的，需附行程码、医院诊断证明或其他相关证明。上传附件需为原件扫描件或清晰照片，以“学生学号+姓名+序号”命名文件，多个附件可上传压缩包，如不上传附件审核不予通过。
2、学生考前应仔细阅读附件3《学生在线考试要求》和附件4《超星考试系统-学生使用手册》。
3、各学院、部门需及时登录新版教务系统对学生申请信息进行审核，学院教学办审核确认后及时通知课程负责学系进行线上考试安排。
4、如有疑问，请与教务处教务科老师联系，电话86869177。

