郑 州 师 范 学 院

2020-2021学年第二学期课程补考安排

各教学单位：

按照本学期教学安排，10月25日—29日将举行2020-2021学年第二学期课程补考，请及时做好相关工作。

一、工作流程：

1．10月15日前，各学院建立考试领导机构，做好补考准备工作。

2．10月19日—22日通过钉钉群在线编辑提交、报送相关资料:

公修课和跨学院课程补考数据《2020-2021学年第二学期课程补考统考试卷份数统计表》10月19日下午16:00前填报相关科目补考人数。

如实填写《2020-2021（2）各学院期末考试补考试卷清单》、《2020-2021（2）各学院期末考试补考考场安排表》、《2020-2021（2）各学院期末考试补考日程安排表》《2020-2021（2）考核数据汇总表》四项表格并打印，加盖学院公章，于10月22日下午16:00前交综合楼1126房间。

3.10月19日—22日，印制补考用卷。

（1）专业课补考用卷不超过20份的课程，补考试卷学院自行负责印制；补考人数超过20人的专业课补考用卷可以申请由教务处负责印刷；跨单个学院的补考用卷按照专业课补考用卷方式由用卷学院自行负责印制；需教务处负责印制单专业课需提交课程补考样卷A3版PDF档电子稿拷贝1126办公室，并附《2020-2021（2）各学院期末考试补考试卷清单》一式两份，一份交印刷厂，一份交教务处留存。截止时间是10月19日下午15:00。
    （2）公修课补考用卷教务处统一印制，公修课（跨学院）课程补考样卷需交教务处A3版PDF档电子稿，用优盘拷贝1126办公室，并附《公修课（跨学院）课补考试卷清单》一式两份，一份交印刷厂，一份交教务处留存。截止时间是10月19日下午15:00。
    （3）考务负责人于10月22日领取公修课补考试卷（具体时间、地点请关注微信群通知）。

    4.考试时间具体安排要求：

    （1）公修课考试时间统一安排，具体见《2020-2021学年第二学期课程公修课补考试卷份数统计与时间安排表》，详细安排请关注群通知。

    （2）跨单个学院的课程、专业课的补考由各教学单位在规定时间内自行安排，具体要求见工作要求。

    （3）考查课补考时间和考试方式由各学院自行安排。

    5. 10月30日—11月5日，阅卷、成绩登录与资料归档。

    （1）10月30日，各学院考务负责人对补考试卷进行整理，标注试卷份数、任课教师姓名及教师所属学院，立即与相关学院交接。

    （2）10月31日—11月3日，学院考务负责人及时将补考试卷分发给评卷教师。评卷教师按照有关文件规定，认真评阅试卷、在规定时间内登录补考成绩，并把装订好的试卷和补考成绩单（任课教师签字）上交学院考务负责人。

    （3）11月5日前，各学院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，并加盖院部公章归档。

    （4）11月5日中午12:00前，2020-2021学年第二学期试卷A/B（含参考答案及评分标准、期末考试试卷清单、补考试卷清单）电子包和课程考核材料电子包（含期末考试的和补考的《《各学院期末考试卷清单》、《各学院期末考试考场安排表》、《各学院期末考试日程安排表》、学院考试工作安排以及院部课程考核工作计划与总结）按要求规范整理，待补考结束后以“学院名称+2020-2021学年第二学期考试资料”命名上传送至教务网盘（教务处首页/教务网盘）。
二、工作要求

    1.各学院认真整理补考学生名单，将补考安排以书面形式通知到每一个补考考生。考试课程打印出每场考试的《补考学生签到表》，供考生现场签到使用，期末考试缺考的学生不能参加正常补考。考查课程，须向考生下发补考通知单。

     依据教育部有关文件精神，自2018级起,期末考试成绩在45（含45）至60直接的课程只给一次补考机会，经补考仍不及格者需对该课程进行重修（重修办法及细则见校【2020】5号文）；低于45分没有补考机会，不计入补考学生名单，直接参与课程重修。
    2. 学院领取试卷后，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《郑州师范学院考试工作规范》第六章监考守则。监考教师携带补考试卷、考场记录单、《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》交学院考务办公室，办理交接手续，学院妥善保管。教学单位考务负责人注意收取并留存各种补考佐证材料。

    8.补考期间，教务处将派人员到各学院进行机动巡视，望各教学单位严格执行有关政策，严肃考纪。补考试卷及相关材料按要求归档。教务处将在教学检查工作中进行复查，对补考工作中出现的违纪现象，进行责任追究。

教务处

2021年10月10日

附1：学生补考告知单

附2：《补考学生签到表》样表

附3：考场分配表
附1：学生补考告知单

学生补考告知单

 学院              专业               班级


 姓名

	学期
	科目
	补考时间及地点
	成绩
	任课教师签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：1．因故不能参加补考者，必须办理缓考手续，否则，不再给补考机会。

    2．补考时必须带上学生证和补考告知单。

    3．此联由学院收回归档保存。

                                                    学院（章）   

………………………………………………………………………………………

补考告知单

 学院               专业               班级


  姓名

	学期
	科目
	补考时间及地点
	成绩
	任课教师签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：1．因故不能参加补考者，必须办理缓考手续，否则，不再给补考机会。

    2．补考时必须带上学生证和补考告知单。

    3．此联由考生本人保存。

                                      学院（章）   

附2：《补考学生签到表》样表

郑 州 师 范 学 院

补考学生签到表
	学院
	
	学制、专业
	

	补考科目
	
	补考地点
	

	补考人数
	
	补考时间
	


	序号
	班级
	学号
	姓名
	考生签名
	备注
	监考教师签名

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
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	27
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


文汇楼考场分配

	序号
	教室
	A\D区(57座)
	C区（105座）
	考务办

（教师休息室）

	1
	社会服务与发展学院
	A102\104\105\
	C116\117
	A区二楼

	2
	马克思主义学院
	A106\107\108
	无
	

	3
	外国语学院
	A109\110\111\202\204
	C118\119
	

	4
	数学与统计学院
	A205\206\207\208\209\210
	C120\121
	A区三楼

	5
	文学院
	A211\302\304\305\306\307
	C122\216
	

	6
	物理与电子工程学院
	A308\309\310\311\402
	C217\218
	A区四楼

	7
	历史文化学院
	A404\405\406\407\408
	C219\220
	

	8
	化学化工学院
	A409\410\411\502\504
	C221\222
	A区五楼

	9
	信息科学与技术学院
	A505\506\507\58\509\510
	C312\314\315
	

	10
	教育科学学院
	A511\D123\125\126\127
	C316\317
	D区一楼

	11
	特殊教育学院
	D128\129\130\131\132
	C318\319
	

	12
	生命科学学院
	D223\225\226\227\228
	C412\414
	D区二楼

	13
	体育学院
	D229\230\231\232\321
	C415\416
	

	14
	美术学院
	D322\323\324\325\326
	C417\418
	D区三楼

	15
	音乐与舞蹈学院
	D327\328\421\422\423
	C419\512
	

	16
	经济与管理学院
	D424\425\426\427\428
	C514\515
	D区四楼

	17
	传播学院
	D429\521\522\523\524
	C516\517
	

	18
	地理与旅游学院
	D525\526\527\528\529
	C518\519
	D区五楼


政治与公共管理学院&外国语学院&马克思主义学院

数学与统计学院&文学院

物理与电子工程学院&历史文化学院

信息科学与技术学院软件学院&教育科学学院

化学化工工程学院&特殊教育学院

生命科学学院&体育学院

美术学院&音乐和舞蹈学院

经济与管理学院&传播学院

地理与旅游学院

注：1.以上每两个学院结合，合理安排考场。

2.初等教育学院考场安排在西校区七号教学楼。

3.全校性公修科目考试结束前由承担该课程的院（部）安排收取考卷地点并通知到开课学院。
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