教务管理办公室工作流程表
1、课表编制
各学院填报学期开课情况表→根据课程归属下达学期教学任务表→ 教务处根据各学院(部)提交的教学任务表（含公共选修课）及系统录入情况（含实验课表），编排课程总表→课程总表初定后，反馈至各教学单位→ 各教学单位在规定的时间内对课表进行反馈→ 教务处根据编排原则对课表进行适当调整→ 最终确定课表→ 各教学单位将课表发至教师和学生班级
2、报到注册

（1）新生报到注册
教务处根据学生提供的新生名单进行编班→ 各学院负责新生的报到并将报到情况填报教务处→ 教务处根据各学院填报的报到名单和计划财务处提供的缴费名单，对新生进行注册→各学院根据教务处公布的注册名单在学生的学生证上加盖注册章→ 教务处对新生报到情况进行汇总并编制学号→ 各学院对学生进行入学教育
（2）老生报到注册
各学院负责将老生报到情况填报教务处→ 教务处根据各学院填报的报到名单和计划财务处提供的缴费名单，公布取得注册资格学生名单→各学院根据教务处公布的注册名单在学生的学生证上加盖注册章
3、课程调度
教师因公、私、病等原因需调动课程，向课程归属学院提出申请→通过教务网页或书面填写《调（停、代）课申请表》→各学院分管院长审批→教务处教务管理部门审核→课程归属学院通知任课教师，同时通知学生所在学院教务办→学生所在学院教务办通知学生
4、教室调度
各学院（部）或其他部门需用教室，向教务处提出申请，填写《嘉兴学院教室临时使用申请表》或在教务网页中预约教室→ 教务处教务管理部门审核同意后予以调度→ 使用单位在使用过程中遵照《教室使用管理办法》执行
5、教学任务

学生所在学院根据各专业人才培养方案填报开课情况→教务处核对后下达教学任务→各课程归属学院（部）落实教学任务并将相应信息录入教务管理系统→各课程归属学院（部）核对系统导出的教学任务，核对无误后由分管院长签字盖学院公章报教务处→教务处打印并发放各课程归属学院（部）教学任务书
6、考试证补办

学生凭有效证件（身份证与学生证或学院证明）到教务处填写一式二联的考试证补办单→学生拿其中一联到指定照相馆并缴费→按约定的时间取证
7、公共选修课选课
教务处根据教学工作安排和当学期校历下达公共选修课任务→各课程归属学院填报公共选修课教学任务→教务处负责审核，并公布选课通知→各学院根据选课通知发动宣传工作→学生到相应的机房进行选课→ 教务处汇总选课结果，确定开课课程→ 学生退、补选→ 公布选课名单→ 确定公共选修课课表→ 各教学单位通知任课教师和学生
8、重修选课
教务处根据教学工作安排和当学期校历启动重修工作→ 根据期末考试不及格名单初定开班重修课程→ 下达开班重修班教学任务→各相关课程归属学院落实开班重修课教学任务→学生根据重修工作通知到相应的机房完成选课、交费工作→根据计划财务处提供的名单、选课人数公布跟班重修、开班选课结果
9、转专业
1）优秀学生

根据学校工作安排和转专业文件，学院于每年6月份提交接收转专业学生计划表→ 符合条件的优秀学生填写转专业申请表→汇总转专业申请表，安排学生参加相应课程的考试→公示转专业学生名单→发布转专业学生文件→学生根据转专业文件办理相关手续
2）特长学生
每学期期末符合条件的学生填写转专业申请表→ 所在学院及转入学院进行初审→特长学生转专业小组进一步审核→考核通过后，学校予以公布→特长学生于下学期进入新专业学习

3）对原就读专业不感兴趣的学生、在原就读专业学习有困难的学生
符合条件的学生填写转专业申请表→ 学生所在学院初审→转入专业所在学院审核并汇总至教务处→教务处汇总后报分管校长审批，审批同意后发文公布→学生于下学期进入新专业学习

10、学生核查试卷

学生书面提出试卷核查申请→ 所在学院分管院长签字并加盖学院公章→课程归属学院分管院长签字并加盖学院公章→课程归属学院安排试卷核查人员→核查结果书面反馈给学生本人

11、补修选课

学生填写补修选课申请表→ 所在学院教务办审核，分管院长签字并加盖学院教务章→课程归属学院教务办审核，分管院长签字并加盖学院教务章→教务处审核后经分管处长签字，盖教务处公章→学生根据课表听课
12、自动退学

（1）学生本人申请自动退学
学生到所在学院领取《申请自动退学申请表》→学生本人、家长及班主任签字→学生所在学院学工办、分管院长签字，加盖学院公章→教务处分管处长签字加盖教务处公章→学生领取《嘉兴学院学生办理离校手续通知书》→离校手续通知单中所有部门办理完毕并章加盖后，学生到教务处办理退学证明书，在校一年以上的同学同时可领取肄业证书
（2）学生本人未申请自动退学，但按规定已达到退学条件者

学生所在学院收集相关材料，并召开相关会议做出给予自动退学的报告→教务处对提交的相关材料进行审核，教务处分管处长签字→教务处拟文，分管校长签字同意后发文
13、休、复学

（1）休学

学生在所在学院领取《休学申请审批表》→学生本人及家长、班主任签字→学生所在学院分管院长签字，加盖学院公章→教务处分管处长签字，盖教务处公章→学生领取休学证明，并到计划财务处、所在学院办理相关手续

（2）复学

学生休学期满，在开学前两周凭休学证明在所在学院领取《复学申请表》，并填写申请表→学生签字→校医疗部门及学生所在学院分管院长签字，加盖学院公章→学生将复学申请表交教务处→教务处分管处长签字，盖教务处公章→学生凭复学通知到相关部门报到
14、转学
（1）转出

学生向学校提出转学申请→经办人与分管校长签字加盖学校公章→转入学校经办人与分管校长签字加盖学校公章→转出、转入学校所在省级教育行政部门签字，加盖省教育厅公章→学生办理离校手续
（2）转入

学生凭普通高校学生转学确认表办理手续→教务处负责将转入学生信息录入教务管理系统→学生持转学通知单到相关部门办理手续
15、毕业证明书补办
 补办人从学校教务处网页下载《嘉兴学院补发毕业证明书申请表》→补办人提交单位证明、身份证原件与复印件、毕业证书复印件、一寸、两寸彩照各一张（委托他人办理需提供被委托人身份证原件及复印件）→教务处打印毕业证明书，并加盖学校公章和钢印等
16、学生个人信息修改

学生从教务处网页下载《嘉兴学院学籍信息修改申请表》→学生本人及家长、班主任签字→学生所在学院学工办、分管院长签字，加盖学院公章→提交相关材料→教务处审核,分管处长签字，盖教务处公章→省教育厅审批→学信网修改信息→教务处修改信息
17、延长学制

学生到所在学院领取延长学制申请表→ 学生本人填写申请理由→学生所在学院分管院长签字，盖学院公章→教务处分管处长签字，盖教务处公章

18、缓期考试申请
学生到所在学院领取缓期考试申请表→ 学生本人填写缓考理由→学生所在学院核实情况，分管院长签字，盖学院教务章→课程归属学院分管院长签字，盖学院教务章→教务处教务管理办公室审核，分管处长签字，盖教务处公章→教务处将缓考信息录入教务系统

19、考试的组织与实施
(1)各类等级考试
教务处根据上级部门关于等级考试要求发布通知→ 各学院根据教务处通知组织学生进行网上报名→教务处根据学生报名及交费情况公布正式等级考试报名名单→ 学生所在学院组织学生签订诚信承诺书，教务处负责将报名数据报相关部门→ 各学院（部）落实、安排好监考教师报教务处→ 教务处落实完成等级考试一切准备工作→ 考试期间教务处负责安排考务、主考及巡考等工作→ 考试结束教务处负责考试数据上报及回卷工作→ 考试成绩公布后教务处负责成绩查询、证书发放、补证等工作
(2)期末考试
教务处根据各学院填报的期末考试安排表，确定考试时间和考场；各课程归属学院根据考试管理办法组卷→ 各学院按课程归属落实监考教师，并录入教务管理系统→ 教务处编制期末考试总表并予以公布→ 各课程归属学院组织期末考试考务工作→ 教务处、各教学单位安排巡视员巡考→课程归属学院组织教师阅卷→ 任课教师登录录成绩，各教学单位教务办整理考试过程材料并归档
(3) 专四专八考试 
教务处根据上级部门的要求发布通知→相关学院组织学生报名并对报名资格进行审核→教务处汇总报名表并导入专四专八系统→根据系统导出的数据，相关学院组织学生确认，并将确认表返回教务处 →教务处安排考场，落实监考教师，打印准考证→ 相关学院发放准考证、考试须知和监考步骤等→ 教务处组织考试，负责回卷、试卷归档等工作→考试成绩公布后教务处负责成绩查询、证书发放等工作

（4）缓补考试组织

根据各课程学院教师提交的成绩情况及缓考信息，教务处生成缓（补）考名单→教务处安排补缓考试时间和考试地点→各课程归属学院进行核对→教务处公布考表和考生名单→各课程归属学院和教务处安排监考教师→各课程归属学院组织考试考务工作并录入成绩

（5）重修考试
a.在校生的重考
教务处发布重考通知→各学院下发通知，根据各专业人才培养方案对学生重考课程进行资格审核，审核后经分院院长签字加盖学院公章后报教务处→教务处汇总并审核，各学院对教务处审核结果进行核对→教务处安排考表并公布，各课程归属学院落实组卷等事宜，并提醒绩点重考学生及时交费→教务处组织实施考务工作→各课程归属学院及时录入成绩并进行归档
 ｂ.结业或未取得学位证书学生的重修考试

    结业或未取得学位证书的学生根据教务处发布的通知填报考试申请单→学院审核考试申请单中的课程名称、学分、课程代码等信息，分管院长签字并加盖学院公章→教务处审核无误后，分管处长签字并加盖公章→学生到计划财务处交费→教务处汇总并审核，各学院对教务处审核结果进行核对→教务处安排考表并公布，各课程归属学院落实组卷等事宜，并提醒重考学生及时交费→教务处组织实施考务工作→各课程归属学院及时录入成绩并进行归档
（6）学生考试违纪、作弊处理
学生考试中发生违纪、作弊行为→ 监考教师收集违纪、作弊证据，终止其考试，将考生违纪、作弊行为填写在考场记录表中，并将情况报告相关部门→ 学生所在学院负责违纪、作弊学生的谈话教育和书面检讨工作→ 学生所在学院提出处理意见并连同违纪、作弊人检讨，违纪、作弊证据或复印或将相关图像资料提交教务处→ 教务处签署意见并提出处理建议→主管校长签字→发送学生违纪、作弊处理通知书到所在学院→学生所在学院、教务处拟文经学校审批后发文
20、成绩管理
任课教师于课程考核后在学校规定的时间内完成试卷的批阅和成绩登录工作→ 各学院(部)汇总各类课程成绩登记表送教务处和学生所在学院→ 教务处负责对全院学生各学期各类课程成绩审核、汇总并归档
21、教师修改成绩

教师填写修改成绩表→ 课程归属学院分管院长签字，盖章→教师本人提交修改成绩表和相关材料到教务处→教务处分管处长签字，盖教务处公章
22、毕业审核
各学院初审符合毕业条件的学生名单，汇总后经分管领导签字、加盖学院公章后报教务处→ 教务处进行终审→ 教务处负责毕业、结业证书打印并向各学院统一发放→ 各学院发放相应证书到学生
23、学位审核

各学院初审符合学位授予条件的学生名单→ 所在学院召开学位评定委员会→各学院教务办汇总学院学位评定委员会通过名单→学院学位评定委员会主任签字，加盖学院公章后报教务处→教务处终审，提交符合学位授予资格的学生名单到校学位评定委员会→根据校学位评定委员会会议投票结果，起草学位授予文件→教务处根据学位授予文件打印学位证书→教务处发放学位证书到各学院→ 各学院发放到学生
