武汉科技大学教务申请操作说明文档
1、 功能概述
         此系统用于在线提交各类教务申请，方便信息审核；处理的申请表单分为五类，分别为缓考申请、休学申请、复学申请、学籍编入低年级申请以及延长学年申请五类。以下对申请的提交操作以及表单下载以及整个审核流程进行详细介绍。
2、 申请表单
1. 缓考申请
          点击右下角加号，选择缓考申请，表单自动填写个人信息，此外还需自行填入缓考科目的名称时间（每个申请最多三项科目）以及缓考理由，缓考理由中可以上传附件，联系电话须为本人近期使用电话，以便表单有任何特殊问题可以联系到申请人；
2. 复学申请
  点击右下角加号，选择复学申请，表单自动填写个人信息，此外还需自行填入复学理由，复学理由中学生可以上传附件，联系电话须为本人近期使用电话，以便表单有任何特殊问题可以联系到申请人；
3. 休学申请
  点击右下角加号，选择休学申请，表单自动填写个人信息，此外还需自行填入本学期已获得成绩的课程及学分（每个申请最多四项科目）以及休学理由，休学理由中学生可以上传附件，联系电话须为本人近期使用电话，以便表单有任何特殊问题可以联系到申请人；
4. 延长学年申请
 点击右下角加号，选择休学申请，表单自动填写个人信息，此外还需自行填入申请延长时间以及申请理由，申请理由中学生可以上传附件，联系电话须为本人近期使用电话，以便表单有任何特殊问题可以联系到申请人；
5. 学籍编入低年级申请
 点击右下角加号，选择休学申请，表单自动填写个人信息，此外还需自行填入平均每学期获得多少学分、申请编入的年级以及申请理由，申请理由中学生可以上传附件，联系电话须为本人近期使用电话，以便表单有任何特殊问题可以联系到申请人；
6. 修改个人信息
 点击右下角加号，选择修改个人信，修改的信息将会在各项申请中自动导入，务必填写规范，信息不正确或不正式，将会对申请的审核造成影响；
7. 表单列表
 表单列表由两部分组成，“缓考申请”与“学籍变动申请”，缓考的申请表单在“缓考申请”列表中，其余申请在“学籍变动”列表中
3、 审核流程
[bookmark: _GoBack]在线提交申请后，将在当前页面可查看申请表单，点击“下载申请表”可下载当前表单对应的word文档，当表单显示“已通过”时，下载审核完成的表单到学院盖章存档，缓考表单盖章后须交给任课教师。  

