天津师范大学物理与材料科学学院

期末考试缓考管理工作流程
由于我院允许学生对于重修的课程申请期末缓考，我院每学期期末申请缓考的人数很多，因此我院的缓考组织工作相对其他学院有一定的特殊性。为了保证缓考考试工作顺畅有序地进行，特制定以下工作流程：

1. 缓考申请：期末考试前，申请重修科目缓考的学生到教学办进行缓考申请登记。因病不能参加考试的，需凭医院相关证明办理缓考。
2. 缓考申请统计：期末考试结束后，教学办整理“缓考登记表”，统计申请缓考人数和考试科目，并将专业课缓考和公共课缓考名单分别录入Excel表格。

3. 缓考情况上报：开学初，将申请公共课缓考的名单上报教务处。

4. 缓考安排：开学第一周，将专业课缓考具体安排排出，张贴公布，学生核对自己的考试科目和考试时间，如发现考试冲突或安排遗漏等问题，及时告知教学办，经教学秘书核实，对缓考安排进行及时调整。缓考考试一般安排在自第二周开始的每周四下午，每个下午分为两场，时间分别为1：00～3：00和3：10～5：10。
5. 试卷准备：为了做好试卷保密工作，缓考试卷一般由教学秘书在考试前的1～2天进行印刷，印刷后对试卷进行封存。
6. 缓考考试：考生持相关身份证件进入考场进行签到，按监考教师要求入座后方可开始考试。
7. 试卷评阅：考试后，教学办负责将试卷交由教师评阅，及时统计出总评成绩后录入到综合教务管理系统，以便学生及时查阅。

教学管理文件 


