郑 州 师 范 学 院
2016年春季补考安排
各教学单位：
请根据有关文件精神，做好补考工作。补考时间：3月15日—3月25日。
具体安排如下：
1．3月4日前交考试科目补考数据。

2．3月14日（周一）前建立考试领导机构，做好补考准备工作。

3．各院（部）考务负责人于3月14日（周一）上午领取补考试卷（具体时间、地点飞信通知）。

4．（1）三、四年制公修课和跨院（部）课程补考时间安排如下：

3月15日（周二）下午1：10----5：10

15级思想道德修养与法律基础和跨院（部）科目
3月22日（周二）下午1：10----5：10

14级大学英语、心理学和跨院（部）科目
   （2）五年制公修课和跨院（部）课程补考时间安排见附表
（3）专业课及考查课补考由院（部）安排，实习生补考另行安排。

5．3月14日（周一）前，安排好本院（部）承担的考查课补考工作，指定教师和时间，以备补考学生查询；将本院（部）补考安排表及监考安排表报教务处并领取教师录入成绩密码。
6．3月25日前务必完成补考工作。各院（部）考务负责人认真整理补考试卷，标注试卷份数、任课教师姓名及教师所属院（部）并和相关院（部）交接。
7．院（部）考务负责人及时将补考试卷发给任课教师。评阅试卷教师按照有关文件精神，认真评阅试卷、网上登录补考成绩(过期未登录的成绩视为无效成绩)，然后把装订的试卷与打印并签字的补考成绩单一并交院部考务负责人。
8．3月31日前，各院（部）考务负责人把已评阅的补考试卷和补考成绩单（任课教师签字）收回整理，并加盖院（部）公章。
9.补考期间，教务处将派人员到各院（部）进行机动监考或巡视，望院（部）严格执行有关政策，严肃考纪。补考试卷妥善保管，教务处督导室将进行复查。对补考工作中出现的违纪现象，进行责任追究。
教务处
2016年2月29日
郑 州 师 范 学 院
补  考  要  求

各教学单位：
为做好补考工作，特作如下要求：

1. 认真整理补考学生名单，打印出每场考试《补考学生签到表》。将补考安排以书面形式通知到每个补考考生（期末考试缺考的学生不能参加正常补考）。

2. 院（部）领取试卷后，认真清点，核对试卷份数，妥善保管。

3. 严格按照补考安排表补考，不得擅自更改考试时间、考试科目，不得擅自提前或拖延考试开始和结束时间。

4. 认真执行《郑州师范学院考试规范》第六章监考守则。监考教师携带补考试卷、考场记录、《补考学生签到表》提前十分钟到达考场。

5. 考生入场必须携带学生证；监考教师认真检查学生证，查看证件上的照片与本人是否相符，对照《补考学生签到表》，检查学生是否是本场考试考生，并要求学生在《补考学生签到表》上签名。

6. 迟到的考生禁止入场，禁止考生提前退场。缺考考生由监考教师在《补考学生签到表》备注栏中填上“缺考”并签名。

7. 考试结束后，监考教师认真填写考场记录、整理试卷，在每科考试试卷背面标注试卷科目、份数。将补考试卷、考场记录、《补考学生签到表》交院（部）考务办公室，办理交接手续，院（部）妥善保管。

教 务 处    

2016年2月
附：《补考学生签到表》样式。
郑 州 师 范 学 院
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