
 

 期末考试安排调整申请 

  

一、服务基本信息 

服务提供部门 教务处 

服务描述 1、课程第一任课教师或各教学单位因特殊原因需要

进行期末考安排调整时，须填写此表。 

2、注册中心根据期末考试管理规定和学校考场资源

情况进行审批。 

3、审批通过后，如期末考试安排发生变动，由申请

院系负责通知有关院系教学办公室、任课教师及上课

学生 

注意事项 1、课程考试调整内容含：考试时间、考试地点、考

试人数。 

2、无特殊原因不得申请考试安排调整，原则上每门

考试仅能调整一次。 

服务类别 教务管理/考试 

使用场景 业务办理 

服务启停时间 排考结果公布至考期结束 

申请上限 不限制 

适用范围 二级单位 在职教工和离退休人员 



 

联系方式 李兆基科技楼 B323-2，朱琳，联系电话 62773392 

 

 

 

 

 

 



 

二、申请表单及说明 

清华大学期末考试安排调整审批表 

学年学期   

课 程 号  课 序 号  课程名称  

任课教师  上课班级  

调

整

前 

时间  
调 

整 

后 

时间  

地点  地点  

人数  人数  

备  注  

考试安排调整原因： 

 

 

 

 

 

 

申请人/教务联系电话： 

 

    年     月     日 

院系教学副系主任审批意见： 

                                                         签 字

（公章）： 

 

                                                        年     

月     日 



 

注册中心审核及处理记录： 

                                                          经

办人： 

 

                                              年     

月     日 

 

填表要求（上表黄色标亮内容为手填，灰色为删除内容） 

序

号 

名称 描述 来源 约束 

1 学年学期 课程的学年学期 手动填写 必填，默认当前学年学期，

可下拉选择 

2 课程号 课程号 手动填写 必填，下拉可选，教师可选

自己为第一任课教师的课堂

（课程号+课序号+课程名），

教学主管可选本院系录入的

课堂； 

也可键入部分课程号、部分

课程名，在可选范围内搜索

匹配项，辅助选择。 

校验：课程名与课程号匹配，

且课程号-课序号存在于所

选学年学期的排课表中。 

3 课序号 课序号 手动填写 

4 课程名称 课程名称 手动填写 

5 编号 申请表序号 系统自动生

成 

在院系教学主管审批同意后

自动生成，格式为当前学年

学期+调考+自动编号(4位)，

例 如 “ 2019-2020-2- 调 考



 

-0001”。 

6 原考试时间 原考试时间 系统自动读

取 

原来安排的考试时间 

7 原考试地点 原考试地点 系统自动读

取 

原来安排的考试地点，可能

多条，每行 1条，不可修改 

8 原考试人数 原考试人数 系统自动读

取 

本课程的排考人数 

9 （调整后）

考试时间 

考试时间如何调

整 

手动填写 文本，可空 

1

0 

（调整后）

考试地点 

考试地点如何调

整 

手动填写 文本，可空 

1

1 

（调整后）

考试人数 

考试人数如何调

整 

手动填写 文本，可空 

1

2 

考试安排调

整原因 

考试安排调整原

因 

手工填写 必填，展现为多行文本和上

传按钮，文字输入与文件上

传 , 文 件 可 以 是

Word/PDF/Excel/图片类型。 

1

3 

申请人 /教

务联系电话 

电话号码 系统自动读

取 

必填，手机、(校内)座机皆可，

可修改 

1

4 

申请日期 填报日期 系统自动读

取 

不可修改 

1

5 

申请单位主

管领导意见 

申请单位主管领

导的意见 

手工填写 必填，字数不超过 500 字，

展现为多行文本 

1

6 

注册中心处

理记录 

 手工填写 处理完成后，系统自动读取

新考试时间、地点和人数。 

 



 

三、流程图及说明 

 

注：本流程图中各核准节点均可以进行退回（返回修改）和终止（不予核准）操作，

为简明起见不在图中画出。 



 

各节点说明 

节点

序号 

节点名称 办理人 抄送人 办理方式 节点动作 

1 申请人填表 申请人 教务？  申请、终止 

2 所在院系领导

审批 

申请人所在

院系的教学

副系主任 

  同意、终止、回退

（可回退到“节点

1”） 

3 注册中心审核

办理 

注册中心业

务负责人 

 线下 同意、终止、回退 

 


