缓考办理流程
（所有流程需要在工作日进行）
步骤一：（线下）应在考试前进行缓考手续办理，填写《西北农林科技大学本科课程考试缓考申请表》见下表，（缓考申请表中各种信息需要填写完整手写或者电子填写均可，签字需要手签）。
学院盖章前需要将缓考单上信息填写完整并有副书记和教学院长意见知晓的签字
步骤二：（线上）将线下完成的纸质版缓考申请表拍照作为系统提交申请缓考办理的支撑附件。
系统操作流程：本科教务管理系统--考务中心--缓考申请--填写缓考信息（上传缓考纸质版附件材料）--教学秘书审核
步骤三：线上审核流程走完之后将缓考申请表上联留存葡酒教学办618办公室熊旭光处，告知书（致任课教师）联送达任课教师，告知书（致学生本人）联学生本人存留。

西北农林科技大学本科课程考试缓考申请表

	学院
	
	专业
	
	班级
	

	姓名
	
	学号
	
	联系电话
	

	缓考课程
	
	缓考时间
	

	申请

缓考

原因
	                               本人签名：
                               年   月   日

	学生

所在

学院

意见
	副书记签名：

                                        年   月   日
	教学院长签名：

                                         年   月   日


备注：
1.因病、代表学校参加各类竞赛（比赛）或考试时间冲突，无法参加考试的学生，方可办理缓考申请；
2.学生应在考试前申请缓考，需附校医院诊断证明或请假条等证明材料；

3.未办理缓考手续或缓考申请未被批准，不参加考试的，按照旷考处理；

4.学院审批同意后，学生需在本科教务管理系统进行线上办理并上传附件材料（本科课程考试缓考申请表、病历等证明材料），学院教学秘书进行线上操作。
5.线上办理完成后，本表由学生所在学院教学办公室留存，告知书送达任课教师和学生本人。
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	西北农林科技大学本科生缓考申请告知书（致任课教师）
尊敬的老师：
学生________，学号__________，_______学院_______专业____级_____班。
该生因_______（因病、代表学校参加各类竞赛（比赛）、考试时间冲突），无法参加本学期____________课程的期末考试，申请缓考。
学院已审批同意，现将情况告知您。在成绩录入时，需要您根据课程考核需要完整录入该生的平时或期中等分项成绩，期末成绩无需录入。
学院（盖章）：
                                               年   月    日

	西北农林科技大学本科生缓考申请告知书（致学生本人）
学生_______：
学号__________，_______学院_______专业____级_____班。
你因_______（因病、代表学校参加各类竞赛（比赛）、考试时间冲突），无法参加本学期____________课程的期末考试，申请缓考，现学院已审批同意。
缓考在下一学期开学初随补考一起参加考试，如不参加，按旷考处理。

学院（盖章）：
                                               年   月    日


