广州中医药大学第三临床医学院
教务工作流程指南
（参照广州中医药大学教务处教务科工作流程）
所有表格在校园网中文版教务处首页可以下载。
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遗失毕业证书补办《毕业证明书》流程










遗失学位证书、肄业证书补办证明流程






申请更改学生个人信息流程




在校生注册流程















申请转专业流程










转学（转出）流程



















转学（转入）流程









申请攻读双学位及辅修专业流程
















申请休学流程






申请复学流程






办理退学流程
















申请留校试读流程





















留校试读申请转为正式生流程




申请延长学习时间流程








申请提前毕业流程










申请免试攻读硕士学位研究生流程










申请学分抵免流程







申请课程免修流程











申请旁听课程流程










申请加修课程流程












申请重修课程流程











申请缓考流程








申请查分流程










处理考试作弊流程
















　　　　　　　　　

申请课室流程







是





申请外聘教师流程








申请调（停）课流程















注：全校性调课由教务处申请，主管教学校领导审批。
申请开设选修课流程

















到学院注册





逾期两周按


自动退学处理





办理入学手续








5个工作日后到


教务科领取证明





到财务处缴费





省教育厅审批





主管教学


校领导审批





教务科备案，学院无法安排


跟班学习的，由教务科安排





学院填写重修汇总表





学院安排跟从本学院上课





获批准的学生修读相关课程





教务科向开课部门


下达教学任务





学生所在学院通知


学生审批结果





主管教学校领导审批





教务处签署意见





教务科审核


组织专家认证





所在学院审批





教研室签署意见





教务处发出处分通知，全校通报





教务科审核、更改、备案





到教务科登记








按留校试读生转为正式生程序办理





学院填写《退学报告书》，按退学程序办理





是





否





一年后，导致退学的成绩因素消除





教务科发出留校试读通知





主管教学校领导审批





教务科审核、处领导审批





学院审批





课室管理中心安排课室


并打印回执交申请者





宣传部审批





否





观看影片





负责老师签名确认





填写《临时使用课室申请表》





是





否





可跟从本院


班级上课





填写《课程重修申请表》





跟班学习或由教务科


另行开班授课





到财务处缴纳相关费用





教务科审核





跟班所在学院审批





学生所在学院审批





填写《课程加修申请表》





课程结束后由


教务科印发成绩单





教务科审核


处领导审批





教务科制作


听课证





到财务处缴费





教务科审批





是





否





每学年


第一学期





假期届满





是





否





是





履行请假


手续





否





能按时返校











是





否





教研室人员





学生提交书面申请








学生提交书面申请





5个工作日后到教务科领取《毕业证明书》





到教务科领取回执








到财务处缴费





教务科审核





教务科审核





提交书面申请，附单位人事部门介绍信、1寸彩照2张





学生提交书面申请，并附新、旧身份证复印件、公安局证明、户口本复印件各一份



































填写《旁听申请表》





教务科审核，处领导审批





教研室审批





学生所在学院审批





填写《免修申请表》，附成绩单





教务科通知


学生处、相关学院





教务科审核


处领导审批





拟转入学院审批





所在学院审批





学生填写《转专业申请表》，附成绩单





学生在前四周内填写《留校试读申请书》，附成绩单





是





否





学生选择留校试读





学院填发《退学/留校试读告知书》





主管教学校领导审批





学院填发《退学/留校试读告知书》





教务科通知学院、学生处、财务处，向学生发退学决定书、肄业证书（或学习成绩证明），报教育厅备案





校务会议讨论决定





是





否





退学属学生自愿申请





学校领导审批





教务科审核


处领导审批





学院领导审批





学生填写《退学申请表》或学院填写《退学报告书》





教务科、学生处、财务处备案





学生所在学院审批，发通知





学生填写《复学申请表》，附有关证明





教务科、学生处、财务处备案





学生所在学院审批，发通知





学生填写《休学申请表》，附有关证明





学生填写《休学申请表》，附有关证明





学院领导审批





教务处审批





主管教学校领导审批





学院学籍管理员审核





填写《留校试读生转为正式生申请书》





教务科审核


处领导审批





学院审批





学生提前一年提交申请书





教务科填发学历、学位证书





校领导审核


学位委员会审定





教务科审核


处领导审批





学生所在学院审核





学生提前一年提出书面申请，附成绩单





校务会议讨论





是





否





记过以上处分





主管教学校领导签署意见





教务科提出处分意见，处领导审批





学院签署意见，附学生检讨书、有关材料





考试中心将材料


转交学生所在学院





监考人员填写书面材料，附试卷、物证，交考试中心





填写《选修课开课申请表》





主管教学校领导审批





教务科审核


处领导审批





报教务科、教学质量监控办公室、课室管理中心备案





教务科审核


处领导审批





涉及两个以上专业，进行一次调课





仅涉及一个专业，进行一次调课





申请停课





学生所在学院审批





对调课程学院审批





教务处将公示无异议的名单报研究生处





学校推免生工作领导小组讨论，确定名单、公示





教务科审核





学院审核、确定推荐结果、公示





填写申请表


附相关材料





对调课程教研室审批





所在学院审批





所在教研室审批





任课教师填写


《调（停）课申请表》





申请单位实施聘用





人事处审批





教务科审核


处领导审批





拟聘用上一学期17周前，申请单位填写《外聘教师申请表》，附相关材料





是





否





不予免修





考核绩点≥2.0





开课前一学期参加考试





教研室审批





原件交学生所在学院，复印件一份交


拟就读专业学院、一份留存教务科





主管教学校领导审批





教务科审核


处领导审批





拟就读专业所在学院审批





学生所在学院审批





每学年上学期第3周前，填写


《攻读双学位申请表》


或《辅修专业申请表》





学生所在学院审批





是





课程开出上一学期第十周前提交免修考试申请，附自学材料





转出学校将转学资料寄到我校教务处








否








办理入学手续














拟转入学校所在省高教主管部门审批








是








否








转到外省高校





教务处将相关资料寄至拟转入学校，学生办理离校手续





教育厅审批








课程以往已修读及格





原件交回学院


复印件留存教务科





教务科复核


处领导审批





学院审批





开课前一学期13-14周，填写《学分抵免申请表》，附加具原就读学校教务处公章的学习证明、成绩单





学院备案





考试中心审批





学院审批





填写《缓期考试（考查）申请表》





考试中心将查分结果报学院





考试中心联系老师查卷





教研室审批





学院审批





填写《查分申请表》





主管教学校领导审批





教务处、学生处审核





所在学院审查





拟转入学校审批





填写《转学（转出）审批表》
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