
 

补考考试安排和试卷出卷、印卷、存档及成绩录入流程图 
 

 

各院系整理补考名单 
 

 

补考名单报教务处 
 
 
 

公共课补考由开课院系安排  专业课补考由各院系安排 

     

     
     

 
 

教务处按补考场次协调各院系考试场地 
 
 
 
 

 

补考试卷整理 
 
 
 

公共课试卷   专业课试卷由学生所在院 

由开课院系负责送印     系负责送印 
          

          
       

    文印室接收试卷进行印制    
          

          

 

公共课由开课院系负责装袋、密封 
 
 
 

 

开考前 30 分钟监考人员到开课院系领取

试卷，进行考试，通知各院系考务人员领

取本分院试卷给任课老师改卷。 

 

 

公共课任课老师需上交试卷和成绩登记表 
 

（1 份）至学生所在院系 

 

专业课试卷由各院系负责试卷装袋、密封 
 
 
 

 

开考前 30 分钟监考人员到学生所在院系领

取试卷，进行考试，任课老师领卷批改。 

 

 

专业课任课老师需上交试卷和成绩登

记表（1 份）至学生所在院系 

 
 
 
 

学生所在院系整理存档、录入成绩 
 

 

说明：试卷由各学生所在院系存档。 

 


