
1. 管理员-缓考审核 

缓考审核总流程：学生提交申请-任课教师审核-开课院系审核（教秘或主管院

长）-学生所在院系审核（教秘或主管院长）-教务处审批。如开课院系即学生所在院

系，则开课院系审核与学生所在院系审核环节只需审核一次，系统会自动判别。 

菜单：考试管理-缓考申请-缓考审核 

第一步：切换至管理员角色。 

 

第二步：打开缓考审核菜单。 

 

第三步：在待审核标签页勾选需要审核的数据后，点击审核按钮。 

 

如审核点击“情况属实，同意”，则缓考申请进入下一环节；如审核点击“不通过”，

则缓考申请终止；如审核点击“退回修改”，则对缓考申请信息及材料进行修改或补充，

并重新提交。 

 



 

点击“退回修改”可选择所要退回的节点；若退回到申请人，则申请人前的所有环节

的审核人都需重新审核修改后的申请。 

 

◆ 支持批量审核通过或批量退回；批量退回修改则直接退回申请人，无法选择

所要退回的节点 

第四步：管理多个培养类型的管理员（如同时管理主修、辅修、校内英语双学位

工作的教秘），在右上角切换培养类型后，审核不同培养类型的缓考申请数据。 

第五步：在菜单【考试管理>缓考申请>缓考申请管理】页面查看学生缓考审核进

度及结果 



 


