
山东传媒职业学院学生补考管理规定 

 

为进一步完善学院教学运行体系，规范考试管理，提高人才培养

质量，特制定学院学生补考管理规定。 

第一章 常规补考 

第一条 学生在校期间如有必修课或选修课不及格，每门课程有 

且只有一次常规补考机会。 

第二条 补考资格 

参加学期初常规补考的学生，具备以下条件之一的课程，视为具

有补考资格。 

1. 考试成绩不及格的课程； 

2. 办理缓考的课程； 

3. 考试中违纪的课程。 

第三条 在校生具有下列情况之一的课程，不具备参加学期初的

常规补考资格。 

    1.缺考的课程； 

    2.考试过程中作弊的课程； 

    3.任课教师取消考试(查)资格的课程。 

    第四条 常规补考组织工作 

1.常规补考由教务处和各系部共同组织，一般在学期初的第三周

进行。  

    2.专业课常规补考由各系安排，一般在第三周内完成，并将考试



安排报至教务处存档，教务处负责协调工作。 

3.常规补考笔试试卷由各系部组织相关任课教师提供并报至教

务处，教务处统一组织印刷。 

4.监考等各项考务工作由教务处和各系共同组织安排，按要求做

好监考工作。 

    5.补考监考教师应认真填写监考记录。在考试过程中，学生出现

违纪、作弊、缺考等情况，监考教师应在学生试卷成绩栏当场注明“违

纪”、“作弊”、“缺考”字样。 

第五条 参加常规补考的学生需带相关证件（学生证和身份证）

入场。对既无身份证又无学生证的考生，要有相关教学部门出具的证

明（证明要贴学生本人的照片）。  

第六条 常规补考阅卷及成绩录入。 

1.常规补考成绩录入由各系部相关任课教师严格按照教务软件

系统中设定录入，“违纪”、“作弊”、“缺考”等均由任课教师在

“备注”栏中录入，成绩栏输入“0”。 

2.教务系统开放时间由教务处统一安排。各系部任课教师需按时

录入成绩。 

3.补考成绩单由任课教师和所在系部主任签字盖章后统一交至

教务处存档。 

4.考试结束后，各系部严格按照《山东传媒职业学院试卷整理规

范》将试卷整理归档。 

第二章 毕业补考 



第七条 补考资格 

1.应届毕业生如有常规考试不及格、取消考试资格、缺考、作弊

的课程可以在第五学期根据学院统一安排申请参加毕业补考。 

2.当兵入伍的应届毕业生根据国家相应的政策参加毕业补考。 

3.申请延长修业年限的学生不具有补考资格；休学的应届毕业生

不具有补考资格。  

第八条 毕业补考组织工作 

1.毕业补考名单由教务处统一下发至各系，各系认真核对后，在

规定时间内把核对结果反馈到教务处。 

2.参加毕业补考的学生需提交《山东传媒职业学院毕业补考申请

表》，由各系审核、收齐、汇总统一报至教务处。 

3.基础课和体育类补考课程由教务处和基础部共同组织安排；专

业课补考由各系组织安排，考试安排报至教务处存档，教务处负责协

调工作。 

4.毕业补考笔试试卷由各系部组织相关任课教师提供并报至教

务处，教务处统一组织印刷。 

5.监考等各项考务工作由教务处和各系共同组织安排，各系部须

落实好监考人员,组织监考教师学习《山东传媒职业学院监考守则》，

按要求做好监考工作。 

6.毕业补考监考教师应认真填写监考记录。在考试过程中，学生

出现违纪、作弊、缺考等情况，监考教师应在学生试卷成绩栏当场注

明“违纪”、“作弊”、“缺考”字样。 



第九条 参加毕业补考的学生需带相关证件（学生证和身份证）

入场。对既无身份证又无学生证的补考学生，要有相关教学部门出具

的证明（证明要贴学生本人的照片）。 

第十条 一般情况下毕业生具有两次毕业补考机会。第一次毕业

补考一般安排在第五学期组织（11月份），毕业补考后如仍有成绩不

及格的学生可申请参加第二次补考，第二次补考安排在次年 11 月份

组织。 

第十一条 逾期不参加毕业补考的学生，将不再组织补考。 

第十二条 毕业补考阅卷及成绩录入。 

1.毕业补考的阅卷工作由各系部相关教师在规定时间内阅卷，毕

业补考试卷严格按照《山东传媒职业学院试卷整理规范》整理归档。 

2.成绩录入由教务处统一安排时间开放教务系统，相关阅卷老师

在规定时间内录入毕业补考成绩。 

3.毕业补考成绩录入由各系部相关教师严格按照教务软件系统

中设定录入，“违纪”、“作弊”、“缺考”等均由任课教师在“备

注”栏中录入，成绩栏输入“0”。 

4.毕业补考成绩单由相关阅卷教师和所在系部主任签字盖章交

至教务处存档。 

5.延时录入或未录入成绩的教师，依据《山东传媒职业学院教学

质量评价监控保障体系实施方案》，记入该学期教学质量评价考核。 

6.毕业补考成绩录入在规定时间结束后，各相关教师不得修改学

生成绩。 



第十三条 本规定由教务处负责解释。 

第十四条 本规定自印发之日起执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教务处 

2017 年 5月 12 日 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 1 

山东传媒职业学院毕业补考申请表 

系别   专业   

姓名   班级   学号   

序号 补考课程名称 学期 补考原因 备注 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

系意见 

签字： 

  年     月     日 

教务处意见 
签字： 

  年     月     日 

        注：申请表一式两份，一份留存教务处、一份留存系。 



 


