春学期毕业补考工作流程

	开学第十周


↓

	各系部上交毕业补考试卷   (教学秘书)


↓

	开学第十一周


↓
	统计毕业补考学生名单（根据教学管理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毕业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


↓
	考试前2天将本次考试的相关信息、考场规则挂到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        


↓
	             开学第十二周


↓ 
	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毕业补考试卷确认无误后封袋、保管


	组织相关老师阅卷，录入成绩， 打印成绩单并将试卷一同送交考试中心存档 


