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 1．缓、免考工作流程



                        

2．命题工作流程







     3. 大学外语等级、计算机等级考试工作流程
（1） 报名

（2） 考试组织




（3）成绩公布




学生将二级学院院长及书记签署意见的申请表上交至教务处





学生持申请表、相关证明材料到二级学院院长、书记处签署意见





学生在教务处领取或网上下载表格并填写《缓考、免考申请表》





任课教师期末录入成绩时可查看到缓考或免考成绩。





教务处根据学生提交审核通过的申请表在教务系统中处理缓考、免考操作。





专业教研室主任组织试卷的试做、审定，并签署意见


   





教务处负责制定试卷命题规范要求，并下发通知








二级学院依据试卷命题规范要求和教学大纲组织命题（考前四周完成）





交教务处审核，纸质稿由二级学院存档





二级学院院长签署


意见








学生按通知要求进行网上报名








教务处负责组织汇总、打印考生名单











领导审批，并将报名数据及费用交至省考试院








各二级学院组织学生网上报名








教务处组织、协调有关报名工作








各二级学院负责组织考生校对信息、交费








教务处组织教师考前培训








教务处负责考前材料准备工作、考场安排、监考安排








学生在指定时间内登录报名网址下载并打印准考证








教务处负责试卷的接送、保管等工作








学院相关部门安排车辆、就餐、医疗、水电、保卫等工作





学生需要证书，可登录报名网下载电子证书


成








各二级学院通知学生本人








教务处接到成绩单后下发到各二级学院











