学生操作流程
    1. 学生在考试期间因病或其他个人特殊原因不能参加课程考试时，应在考试前向所在院系教务办公室提出书面缓考申请，并填写“缓考申请表”，经院系批准后递交开课院系教务办公室。因病请假者，须同时提交医院诊断证明，课程开考后提交的病假证明无效。
被批准缓考者须在该缓考课程下一次开设学期选课并参加考试，获得实考成绩后，评定该课程总成绩。
未申请缓考、缓考申请未获准而擅自缺考者以旷考处理。
    2. 考生要按规定的考试时间提前5分钟进入考场，隔位就座或按照监考人员的安排就座，将学生证放在桌面。迟到超过15分钟不得入场。考试开考30分钟后方可交卷出场。
使用表格：
   1）北京大学本科学生申请缓考审批单
   2）监考记录

北京大学本科学生申请缓考审批单

姓名                 学号                 院系                      
申请缓考课程                              主讲教师                  
考试时间                    是否已了解相关规定                      
事由（需附相关证明）                                                
                             签名                       年   月   日
（以上由学生据实填写）

主管院长\系主任意见                              签名               
所在院系教务章                                       年    月    日
开课院系意见                                                       
     年    月    日
附注：
1. 此单由学生自行下载手工填写，经审批后，于该课程考试前递交至开课院系教务老师处有效。下联回执由开课单位教务盖章后交任课老师。
2. 办理缓考前请了解学校相关规定，在参加下一次该课程考试的学期初两周内办理补考选课，并计入该学期选课总学分，否则考试成绩无法登录。因未及时补考影响保研或正常毕业等，自负其责。
3. 不宜办理缓考的课程（其在学期间没有机会再考、课程内容学分有变化等），开课院系要向学生说明后果。若同意缓考，必须签署意见和处理办法。若学生坚持缓考，后果自负。
4. 此单由开课院系教务备案，并按规定对成绩做相应处理。




缓考回执
            老师，您好！
学生          学号            已办理缓考手续，请将其本次期末考试成绩标注为“缓考”。谢谢！
                                           教务办公室（签章）
                                             年    月    日
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