[bookmark: _GoBack]学生申请缓考操作流程
一、登录教务系统点击主控进行系统功能模块界面点击课程考试进入。
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二、选择申请缓考功能后在考试轮次中选择需要缓考课程安排轮次，可以按考试时间安排进行查看选择。
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三、选择好考试轮次后点击检索会出现该轮次学生需要考试的课程信息，点击右侧申请进行缓考申请提交界面。
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四、选择缓考原因类别填入申请原因等信息，并上传相关证明材料，多个材料的汇总在一个word文件或者pdf中进行上传。必须上传证明材料后才可确定提交申请。
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喜鹊儿端申请：
一、进入学业服务找到考试板块的缓考申请点击进入。
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二、在顶部选择相应的考试轮次进行申请。
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三、选择考试轮次后会显示该轮次需考试的课程信息，如需申请缓考点击申请按钮。
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四、选择缓考类别填写申请原因后上传证明材料后点击申请按钮完成申请。申请完成后可以在申请界面右上角点击我的申请查看申请记录审核状态。
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