厦城职院教〔2014〕4号

关于做好2014年3月高职补考
及2014届毕业生补学分考试工作的通知
各系部及相关部门：

根据《厦门城市职业学院关于2013-2014学年第二学期高职考试工作总体安排的通知》（厦城职院教〔2014〕3号）的安排，现将补考及补学分考试相关工作通知如下：

一、补考工作

（一）补考时间

1.3月12日（星期三）下午安排13级《公共英语（1）》补考。

2.3月13-14日、17-18日集中安排各系部补考。

3.第6周完成评卷登分工作。

（二）考场及监考
1.考场的确定。考场为普通教室和语音室的，由教务处统一安排；考场为机房的，由系部与信息中心确定；考场为实训室的，由系部与实训室管理员确定。

2.考场的人数。每间标准考场人数为35人。如果超过35人的课程，必须适当增加考场；如果少于20人的课程，可以合并考场，但同一间考场不能安排超过4门课程的考试。

3.考试的场次。每天可以安排3场考试。第1场：上午8：30—10：00；第2场：上午10：30—12：00；第3场：下午2：30—4：00。
4.监考的选派。监考人员由各系部选派老师担任。监考采用回避制度，班主任和辅导员不能担任本班学生考试监考，任课老师不能担任所授课程考试监考。

5.考表的编排。统考课程《公共英语（1）》考场登记表和监考表由教务处考务统一编排；各系部补考课程考场登记表和监考表由各系部编排，并于3月6日前报送教务处审核汇编。

（三）试卷印制及保管

补考试卷印制工作由系部秘书和教务处考务共同负责。印卷工作拟安排在第3周进行，印卷地点在行政楼310室。所需纸张由各系自己准备，试卷印制完成后，即时密封，教务处考务统一锁柜保管。

印卷时间安排如下：

	日 期
	系 部
	备 注

	3月3日上午/下午
	公共英语（1）/外语系
	公英印卷请外语系配合

	3月4日上午/下午
	城建系/电子系
	

	3月5日上午/下午
	机械系/财金系
	

	3月6日上午/下午
	商贸系/旅游系
	

	3月7日上午/下午
	人艺系/教育系
	


联系人：郑晏生老师     联系电话：5909055 

（四）补考资格认定

1.补考名单以综合教务管理系统成绩库导出的课程综评成绩为准，综评成绩不及格（或不合格）者必须参加补考。

2.欠费的学生应先缴清学费，否则不能参加补考。未缴清学费参加补考的，学校不予以认定成绩。

3.平时成绩不及格和期末考试未办理缓考手续无故缺考的学生不能参加补考。平时成绩不及格的课程，学生必须在考试前补交平时作业，成绩由任课教师评定，出具书面证明（需签字），经系部和教研室审核确认后，报送教务处审定，方可参加补考，否则补考成绩不予以认定。

4.期末考试作弊的学生不能参加补考。

二、补学分考试

（一）考试时间

统考公共课补学分考试安排在4月15-16日进行。各系专业课补学分考试安排在4月17-23日（除周末外）进行。

（二）命题工作

各系部在第3-4周组织补学分考试命题。命题要求按当时公布的考纲范围出题，试卷只需命题1套，命题具体要求与期末考试命题要求一致。

（三）试卷印制及保管

印卷安排在第6周进行，由系部秘书和教务处考务共同负责。印卷地点在行政楼310室。所需纸张由各系自己准备，试卷印制完成后，即时密封，教务处考务统一锁柜保管。

印卷时间安排（暂定）如下：

	日 期
	系 部
	备 注

	3月24日上午/下午
	公共统考课
/外语系
	公共课印卷请相关系部配合

	3月25日上午/下午
	城建系/电子系
	

	3月26日上午/下午
	机械系/财金系
	

	3月27日上午/下午
	商贸系/旅游系
	

	3月28日上午/下午
	人艺系/教育系
	


联系人：郑晏生老师     联系电话：5909055

（四）补学分考试资格、考场安排及监考要求与补考要求相同。
2014年2月24日
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