
出国交流办理流程
 (
出国交流
)

 (
教务处学籍科审批
) (
教务处教研科、学籍科审批
) (
教务处
教研科
审批
) (
学院主管院长签署意见
，学院
盖章
) (
填写“
武汉理工大学学生保留学籍审批表
”
) (
填写
“
武汉理工大学学分成绩认定申请表（适用于出国交流学生“课程相抵”）”
或
武汉理工大学出国（境）交流学生修读计划申请表（适用于“学年相抵”）
) (
填写“武汉理工大学学生交流学习申请表”
)







 (
学工办、
教学办
审核并签字盖章，学院主管院长签署意见
，学院
盖章
)
 (
教学办
审核，系主任审核签字，学院主管院长签署意见
，学院
盖章
)






 (
教务处
学籍办
每周一
下午
、周三
下午集中
办理
)在读证明办理流程
 (
按表格要求
填写相关内容并打印出来
) (
学生本人
携带打印出来的在读证明及有效证件（身份证、学生证或
一
卡通）
到教务处
学籍办
) (
学
生
在教务处网站学籍
管理办公室
下载《学生在读证明》的空白模板
)












缓考手续办理流程
 (
学生将
《缓考申请单》
一
联
交给任课教师
，
一
联
交
学生
所在学院的
教学办备查
，
一联
学生
本人妥善保管。
 
)根据学校学籍管理有关规定,考生在考试期间,发生突发事件不能正常参加考试的,学生可以办理相关手续申请缓考。缓考手续必须在考试前办理，缓考学生应随下一学期的补考学生一起考试或参加学校统一组织的考试。
 (
学院主管教学工作副院长签署同意意见
（因病缓考的，需附医疗单位证明并经校医
院签署
应该休息的意见）
)
 (
考试前
，学生本人
进入教务管理系统，在考试管理模块
里缓考申请
中填写相关内容，保存然后导出缓考申请表并打印。
)
























[bookmark: _GoBack]课程替换办理流程

 (
课程替换
) (
转专业
) (
选课
系统从跨专业
选课入口进行重修、补修
) (
课程名称与本专业培养计划课程相近，且课程内容相近、且课程学分大于等于本专业培养计划课程学分（或学分小于0.5学分）
) (
重修、补修选课前或转专业学生申请课程替换：
填写“武汉理工大学学分认定（替换）申请表（适用于学生课程替换）”
) (
学院审核：
系主任签署意见并签字
教学办签署
意见并签字
主管院长签署意见并签字
) (
教务处
教研科
审核
) (
已修课程
) (
与目前专业培养计划无关的课程
) (
教学办在学分制系统提交课程替换申请
) (
学生本人在学分制系统提交个性课程替换申请
) (
与目前专业培养计划相近的课程
)







 (
1.与目前专业培养计划相同的课程
（专业导论必须重新修课）
2.
替换汇总表中对应课程
(见下表)
)


	原专业课程
	学分
	　
	信息学院培养计划课程
	学分 

	大学物理B
	5
	　
	大学物理A上
	3.5

	物理实验B
	1
	　
	物理实验A上
	1

	高等数学B上,高等数学B下
	5,5
	　
	高等数学A上
	5

	高等数学C
	5
	　
	高等数学A上
	5

	数学分析1
	5
	　
	高等数学A上
	5

	高等代数A1
	4
	　
	线性代数
	2.5

	电路理论
	4
	　
	电路分析基础B上,电路分析基础实验上
	2,0.5

	电工与电子技术基础B
	5.5
	　
	电路分析基础B上,电路分析基础实验上
	2,0.5

	电工与电子技术基础C
	4
	　
	电路分析基础B上,电路分析基础实验上
	2,0.5

	电工与电子技术基础D
	3
	　
	电路分析基础B上
	2

	电路原理A上
	3
	　
	电路分析基础B上
	2

	电路原理A实验上
	0.5
	　
	电路分析基础实验上
	0.5















学生复查成绩申请流程
 (
学生在
教务处网站下载并
填写《武汉理工大学学生复查考试成绩申请表》
学籍办受理申请
开课学院成立成绩复查工作小组开展工作
任课教师填写复查结论
成绩有误
任课教师按照成绩更改程序更正学生成绩
开课学院主管教学院长签署意见
学籍办将复查申请表发至学生学院
学生学院将结果告知学生
)








教师更改成绩申请流程
 (
教师
在教务系统中提交更改成绩申请并打印申请表（一式三份）
学院
分管
教学的副院长签署意见
教师携带申请表及相关证明材料复印件交教务处学籍办审核
教务处按照申请类别分类
处理
未通过
教师按要求补充材料或取消申请
通过
修改个别学生成绩
修改全部学生成绩
依据纸质申请材料审核确认后，
系统
成绩更改信息
即可
生效
重新
开通
登
分
权限，教师
须
在
3
天内上网更改成绩
审批后的纸质申请表一份留教务处存档；一份存开课学院教学办；一份返给任课教师，附在试卷袋中的对应的成绩单后。
相关证明材料复印件留教务处备案
)




 (
命题教师到教务处网站下载最新版本的试卷模板，拟出A、B卷和参考答案及评分标准。
)闭卷考试试卷印制流程






 (
教学办
领取试题袋，并请系主任审核签字。试卷袋上应注明：课程名称、考试时间、应考学生班级、人数。
)






 (
在
教务管理系统 “考务管理”模块录入“试卷印制申请”所需相关信息，确认无误后提交并打印出试卷印制单。
)






 (
课程结束前2周，命题教师将A、B样卷（附标准（参考）答案及评分标准）装在“武汉理工大学试题袋”中与“试卷印制单”一并送至考
务
管理中心办公室（或余区教学办）制卷。
)












 (
命题教师到教务处网站下载《武汉理工大学课程开卷考试审批表》，填写后交系（教研室）主任审核签字。
)开卷考试流程






 (
考核形式为开卷试题考试，需拟出A、B卷和标准（参考）答案及评分标准。考核形式为论文（包括大作业），需拟出论文大纲、对学生的要求和评阅标准。
)






 (
教学办
领取试题袋，并请系（教研室）主任审核签字。试卷袋上应注明：课程名称、考试时间、应考学生班级、人数。
)





 (
登录教务管理系统，在“考务管理”模块录入“试卷印制申请”所需相关信息，确认无误后提交并打印出试卷印制单。
)






 (
课程结束前2周，命题教师将A、B样卷（附标准（参考）答案及评分标准）装在“武汉理工大学试题袋”中与“试卷印制单”一并送至考
务
管理中心办公室（或余区教学办）制卷。
)






教师本科双语教学审核流程
 (
教师将申请表以及教材
、
教案等教学相关文件交
给
学院
分教学
委员会
审
核，
并在表格上签署意见
学院将审核通过
且签署
意见的双语教学申请表集中交给教务办
教务办
进行最后审定
，
并
向
全校公布双语教学开课
情况
在
学院提交下学期教学任务一周后
，教师可
在教务管理系统中提交双语教学申请
，并从系统中打印双语教学申请表（
2
份）
未通过学院审核的双语申请
，
由申请教师在系统中进行删除申请操作
教务
办集中
将未经过学生所在学院审核的双语申请表交由相关学院审核并签署意见
)

