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1.补考报名审核

进入“补考办理”应用，点击“补考报名审核”【菜单】页面；

（1）待审核页面，点击“审核通过”、“审核不通过”完成审核。

（2）已审核页面，可以查看已审核的记录。

首次修读课程期末成绩不为 0且总评成绩为 1-59分的课程补考申请无需审核，学生报

名补考后，教务员可直接在“已审核”中查看。

期末或总评为 0的课程补考申请需要教务员在“待审核”中进行审核。完成审核后，

可在“已审核”中查看。
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（3）未审核完成学生名单页面，可以查看没有完成审核的学生申请记录，以及审核进度，

提醒对应进度审核人及时审核（例如：任课教师，本科生院）。

2.本院学生报名情况

进入“本院学生报名情况”【菜单】页面；该页面可以查看本院系学生的报名情况，点击

“代申请”可以帮学生申请补考。
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3.补考时间、地点安排

1、院系教务员角色进入“补考办理”应用，点击“补考安排”【菜单】页面；
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(1) 安排补考时，如果需要重新指定考试负责单位，则勾选相应课程，点击“修改负

责单位”按钮，选择指定的院系，点击确定即可；修改后请告知指定院系教务员。

(2) 根据实际情况设置课程是否需要组织补考；

①针对不组织补考的课程，勾选相应课程，点击“不组织补考”按钮，填写说明（该

说明会显示在学生报名页面上），点击“确定”按钮，完成设置。

②针对需要补考的课程，则勾选相应课程，点击“补考但不统排”按钮，填写“考试

日期”、“考试开始时间”、“考试结束时间”、“考试地点”、“补考说明”（补考说

明会展示在学生申请页面上）。

对于“考试地点”，如果不需要使用公共教室组织考试的（比如在院楼或实验室进行

考试），则选择“已确定教室”，并填写具体的教室信息；如果需要使用公共教室组织考

试的，则选择“由教务部门审核后予以安排”，教务部门会给该课程安排考试场地，无需

再重复申请考试教室（公共教室地点安排后会展示在学生申请页面上）。
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2、公共教学单位（大外部、数学系、马院、计算机中心）教务员角色进入“补考办理”

应用，点击“补考安排”【菜单】页面；

(1) 根据实际情况设置课程是否需要组织补考和是否参与统排；

①针对不组织补考的课程，勾选对应课程，点击“不组织补考”按钮，填写说明（该
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说明会显示在学生报名页面上），点击“确定”按钮，完成设置。

②针对统一排考（一般仅针对通修课，包括英语公共课、数学公共课、思政公共课、

计算机公共课）的课程，需要分两步

第一步：勾选对应课程，点击“补考并统排（一般针对通修课）”按钮，点击“确定”

按钮，该课程会被设置为统排。

第二步：打开“考试安排”应用，找到“考试时间设置”菜单，点击列表中“安排”

按钮，在右侧选择对应的考试时间即可。
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注意安排考试时间时，右侧页面会显示当前安排考试是否存在冲突，如有冲突请重新调整

考试时间。
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