	        齐鲁工业大学教务处函件

教字[13/14 –Ⅱ]40号


关于做好13/14学年第二学期

考试不及格课程补考工作的通知

各有关单位：

根据《齐鲁工业大学关于补考、重新学习的暂行管理办法》有关要求，为了不影响13/14学年第二学期的正常教学安排，确保学生集中精力准备补考，经学校领导研究决定，13/14学年第二学期考试不及格课程补考安排在开学前进行，具体时间为2014年8月22日、8月23日、8月24日（包括晚上）。望有关单位做好如下工作：

1、所有实习、实验、体育类课程等操作性强的教学环节的补考均不在开学前集中补考时间段内进行。在正式开学后由教务科协调安排补考事宜。艺术学院开设的课程如需补考，请在规定时间内自行安排，并将考试安排于8月16日之前报送教务科审核、备案。

2、请有关院系采取有效措施确保通知到所有需要参加补考的学生于8月16日后登陆教学管理信息系统查询补考时间、地点。学生个人补考信息查询办法：学生登录我校教学管理信息系统后，点击“信息查询”→“学生补考信息查询”，选择学年（2014-2015）、学期（一）即可。

3、开课单位提前做好补考课程的试卷印制、监考教师的安排等考前准备工作，并注意以下几点：

1) 注意检查补考试卷名称是否正确，不得带有“补考”字样。

2) 认真审核补考课程及其补考人数，严格做好试卷保密工作，并于2014年7月14日前与印刷厂联系试卷印刷事宜，
3) 教学秘书于7月14日前将有不及格学生但不需要教务科安排考试的课程发至教务科邮箱，格式见附件3。
4) 根据《齐鲁工业大学考试工作规范（试行）》、《齐鲁工业大学学生学业成绩考核工作细则》、《关于加强期末考试管理工作的通知》的要求做好本次补考工作。

5) 教学秘书于2014年7月23日到校查询补考安排并反馈意见。

6) 监考教师报名工作在2014年7月23日进行，由教学秘书在网上报送，报送原则和方式见附件1。

7) 打印考生签到表，打印流程见附件2。

8) 参加补考的同学8月16日后登录教学管理系统查询补考时间地点，并于8月21日报到。                                          

教务处

二〇一四年六月三十日

附件1：监考教师报送原则：
1、监考教师均由开课单位安排；

2、监考教师人数依据考场学生人数而定：

⑴ 、当0<考场学生人数<=35时， 应安排2名监考教师；

⑵ 、当35<考场学生人数<=50时，应安排3名监考教师；

⑶ 、当50<考场人数<=70时，应安排4名监考教师。

注：因部分补考课程考试人数太少，为方便监考，一个考场内可能出现同一开课单位的多门补考课程，此时监考教师可适当调整。

附件2：考生签到表打印流程

第一步：登陆教学管理信息系统后，点击“考试管理”→“补考排考”→“补考监考教师安排”。

第二步：选择“学年”（2014-2015）、“学期”（1）、“类型”（补考）、“监考学院”。

第三步：在“学院安排监考教师信息”中右键点击某条记录，选择“当前记录学生名单”，如下图所示。
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第四步：出现如下图所示的页面，点击打印符号[image: image2.bmp]即可。
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