	1．目的

	给予学生重新学习的机会，增强学生学习的积极性与主动性。

	2．适用范围

	上学期总评成绩不及格理论课程的补考。

	3．实施主体

	教务处、系部教学秘书、教师。

	4．职责

	（1）教务处考试中心管理人员在教务管理系统中生成补考名单及课程，安排各门课程的考试时间、考场、监考人员，打印出各课程补考名单、补考时间安排、补考证、监考表等发往各系部各班级并在公告栏中公布；

	（2）各系部教学秘书通知监考教师及班级学生；

	（3）教务处负责印卷、装订、密封，教务处考试中心统一保管。

	5．工作流程

	见附图

	6．记录保存

	（1）补考日程、考场表、监考人员安排表、考场情况记录表、补考成绩登记表由教务处考试中心负责保存。

	（2）学生补考答卷、补考成绩登记表由教务处考试中心负责保存。

	7．相关或支持性文件

	健雄职业技术学院考试与考查工作管理规范
	
	
	
	

	健雄职业技术学院考场规则
	
	
	
	
	

	健雄职业技术学院学生缓考管理办法
	
	
	
	
	

	健雄职业技术学院学生考试违规认定和处理办法
	
	
	

	健雄职业技术学院学生申请查卷的管理规定
	
	
	
	

	8、附录

	考场情况记录表


补考工作流程

	开学第一周


↓
	统计补考学生名单（根据教务系统成绩管理统一生成）；安排补考时间、地点、监考老师（考试中心）


↓

	印刷试卷（考试中心）


↓

	教务处在公告栏内公布补考安排表并以文件形式下发到各个系部


↓

	各系部教学秘书通知补考学生和老师补考安排，老师到教务在线查询监考安排


↓

	开学第二周


↓
	考试前2天将本次考试的相关信息、考场规则挂在学院食堂门前电子屏幕上（考试中心）


↓
	
考试前1天制作考场记录、考生签到表等相关表格、布置考场


↓

	考试当天考试中心组织考试（考场巡视、维护考场秩序，处理考试中作弊等突发问题）                      


↓

	考试结束后考试中心负责在教务处清点全院补考试卷确认无误后封袋、保管                        


↓

	开学第三周


↓

	三天内组织相关老师阅卷（各系部）


↓

	补考成绩必须在考试结束后1周内由本课程原任课老师录入教务系统,并打印补考成绩单，上交系教学秘书。


↓

	各系部教学秘书汇总后连同补考试卷统一上交教务处考试中心归档。


