
 

 

教务字〔2022〕110 号 

 
关于做好 2021-2022 学年第二学期课程补考工作的通知 

 

各二级学院（部）: 

为规范、有序地做好 2021-2022 学年第二学期的课程补考工作，根据

《蚌埠学院课程补考工作管理暂行办法》（教务字〔2016〕7 号）文件的要求，

现将本次补考的有关事项通知如下： 

    一、本次补考的分级管理 

    本次课程补考实行教务处、开课教学单位分级管理。教务处负责提供

补考相关数据、考场教室安排等考务环节的业务指导、协调与服务工作。

开课教学单位负责相关课程的考试组织工作。 

   二、本次补考各环节的时间与地点安排 

1.考试时间 （2022 年 9 月 5 日～9月 11 日） 

⑴ 9 月 5日～9月 11 日上午：外国语学院、数理学院、计算机与信息

工程学院、体育教学部等安排公共课考试。 

⑵ 9 月 5日～9月 11 日下午：各学院（部）安排专业课考试。 

2.各教学单位登录成绩的截止时间：9 月 14 日。 

3.各教学单位向教务处报送成绩单的截止时间：9 月 15 日。 

4.学生查分申请截止时间：9 月 16 日。 

三、工作流程 

（一）数据准备 



9 月 2 日前教务处负责成绩管理的工作人员通过“教务管理系统”对上

学期课程考核“不合格”学生的数据进行“批量认定”操作，为本次补考

的排考工作做好数据准备。补考范围为 2021-2022 学年第二学期期末考试

不及格的课程（含因故办理缓考的课程）以及因疫情未参加 2021-2022 第

二学期开学补考的课程。考试作弊和未办理缓考手续无故缺考的不予补考。 

（二）排考 

1. 教务处工作人员负责教务管理系统考试轮次的设置，指导相关开课

单位教学秘书或教务员通过“教务管理系统”完成其所负责课程的补考排

考工作。 

2. 教务处相关工作人员在指导院（部）教学秘书或教务员排考时，要

注意协调相关教学单位错时安排补考时间，尽可能避免出现学生在同一时

间既要参加本院的课程补考又要参加跨院考试的情况。 

3. 排考完毕，教学秘书或教务员须将本教学单位负责组织的课程补考

《监考表》在相应的“工作 QQ 群”及本单位网页上公布，并通知到相关班

级辅导员（班主任），以便其能通知学生及时查询各门课程的考试时间及地

点。 

（三）试卷准备 

相关教学单位根据本次开学补考课程的分工，各自准备本次考试的试

卷。 

（四）补考考试要求 

1. 请各二级学院（部）按照学校疫情防控要求组织学生参加考试。 

2. 请各二级学院（部）加强对补考学生的考前辅导和考试诚信教育。 

3. 补考学生须持身份证或学生证，在指定时间到指定考场参加考试，

无证件者不得进入考场参加考试。 

4. 开考前，考生要将证件放在课桌的右上角，供监考老师检查。 



5. 补考作弊者按学院有关规定处理。 

6. 各二级学院负责所属考场的巡考工作。教学质量监控办公室负责全

面巡视检查。 

（五）阅卷与成绩报送 

考试结束后，教学秘书要及时组织相关教师进行阅卷，并在 9 月 14 日

前完成所有补考课程的成绩登录与报送工作。 

1. 阅卷教师批阅完试卷后，在《课程补考成绩单》（从校园网教务处

主页的“相关下载”栏目下载）上填写补考考试成绩，且在规定时限内按

《课程补考成绩单》在“教务管理系统”中录入成绩。所有补考及缓考成绩

一律按考试卷面成绩录入。 

2.补考成绩录入完成后，将《课程补考成绩单》复印一式三份并签字

盖单后交教学秘书或教务员，一份随补考试卷装订;一份报送给教务处考试

管理中心；一份由本教学单位留存。  

3. 装订好的补考试卷统一由教学单位按规定存档。 

（六）补考成绩复查 

1. 本次开学补考成绩全部登录完毕后，各教学单位要通知学生及时查

看，对考分有异议的学生在规定时间内（9 月 16 日前）填表申请查卷（从

教务处主页“相关下载”栏目下载《蚌埠学院课程考核卷面成绩复查申请

表》）。 

2. 教学秘书或教务员将本单位的查分申请汇总报教务处，查分结果在

校内的“教学秘书 QQ 群”公布，并由辅导员（班主任）通知到申请查卷的

学生。 

四、其它注意事项 

1．为尽可能避免有补考课程的学生（尤其是在外地实习的学生）出现

漏考现象，各二级学院（部）教学秘书须于 2022 年 9 月 1 日收到本通知的



当日即转发给辅导员（班主任），以使学生能及时通过“教务管理系统”查

看补考课程的具体考试时间及考场安排。 

2．在准备补考试卷的过程中，教务处、二级学院（部）相关工作人员

务必要做好保密工作，防止在该工作环节出现教学事故。 

3．本次补考考场记录统一使用“教务管理系统”中的《考场纪要表》、

《考场学生名册》（教务管理系统/课程考试/附加功能/打印考场纪要表、学

生名册）。教学秘书在验收监考员交来的《考场纪要表》时要注意将考生签

名栏中的空白部分划去，还要注意监考记录栏内是否有违纪、作弊的文字

记录，并妥善保存相关原始材料。 

4．教务处、二级学院（部）的相关工作人员要对本轮补考答卷以及考

务管理表格等材料的交接情况做好记录。 

5．各考试组织单位必须按本通知的要求在“教务管理系统”中排考，

以方便学校领导、职能部门直接从“教务管理系统”导出有关数据来核查

补考工作情况。 

二○二二年九月一日 


