
广 东 工 贸 职 业 技 术 学 院
粤工贸院教〔2025〕45 号

关于做好 2025-2026 学年第一学期

补（缓）考工作的通知

各有关部门、二级学院、各校外教学点：

根据学校教学工作安排，现就做好本学期补（缓）考工作

有关事项通知如下，请各单位遵照执行并确保及时完成。

一、补考组织与实施

1.考试安排

（1）各教学单位所有课程的期末补考须于 9 月 26 日前完

成。其中 9 月 16 日（周二）下午为天河、白云、荔湾三个校区

各门公共课程的补考时间，由马克思主义学院、体育与美育教

学部和各二级学院负责具体组织。为避免同一考生多门公共课

补考时间冲突，具体安排请参照下表。其他课程（专业课、实

验实训课程等）的补考时间、方式及地点由各二级学院根据实

际自行安排。



- 2 -

校

区
公共课课程名称 考试时间安排 考试地点 负责单位（含归档）

天

河

校

区

中华优秀传统文化概论、思想道德

与法治 II、形势与政策 I、中国共

产党简史、习近平新时代中国特色

社会主义思想概论 II

9 月 16 日星期二

14：00-15：30

东区教学楼 101

室
马克思主义学院

体育 II
9 月 16 日星期二

14：00-15：30

天河校区东区乒

乓球室集中
体育与美育教学部

公共艺术（艺术鉴赏） 9 月 19 日前与任课教师联系安排补考

高等数学、线性代数、计算机应用

基础

各二级学院自行安

排时间

各二级学院自行

安排地点
各二级学院

创新创业实践 不安排补考，申请重修 创新创业学院

白

云

校

区

国家安全教育、习近平新时代中国

特色社会主义思想概论 II、毛泽东

思想和中国特色社会主义理论体系

概论、思想道德与法治 II、中国共

产党简史、形势与政策 I、形势与政

策 II、中华优秀传统文化概论

9月 16 日星期二

14：00-15：30

明德楼2-101室、

明德楼 2-102 室
马克思主义学院

体育 II、体育 III
9 月 16 日星期二

14：00-15：30

田径场看台阶梯

前方集中
体育与美育教学部

公共艺术（艺术鉴赏）、公共艺术（音

乐鉴赏）
9 月 19 日前与任课教师联系安排补考

大学英语、高等数学、数学、计算

机应用基础

各二级学院自行安

排时间

各二级学院自行

安排地点
各二级学院

大学生心理健康教育、大学生职业

发展与就业指导
9 月 19 日前与任课教师联系安排补考 各二级学院

创新创业实践 不安排补考，申请重修 创新创业学院

荔

湾

校

区

形势与政策 I、形势与政策 II、习

近平新时代中国特色社会主义思想

概论 II、思想道德与法治 II

9 月 16 日星期二

14：00-15：30
笃学楼 408 室 马克思主义学院

体育 II
9 月 16 日星期二

14：00-15：30
荔湾校区篮球场 体育与美育教学部

大学英语
各二级学院自行安

排时间

各二级学院自行

安排地点
各二级学院

大学生心理健康教育 9 月 19 日前与任课教师联系安排补考 各二级学院

创新创业实践 不安排补考，申请重修 创新创业学院
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（2）各学院须于 9 月 8 日前完成本学院所有专业课程的补

考考试安排，并及时将公共课及专业课程的考试安排通知各考

生。补考安排以及监考、巡考安排的电子文档（含校外教学点

对接专业的补考安排表）于 9 月 8 日前发教务部备案，教务部

将对各单位组织实施情况进行检查。

提交路径：通过 OA 系统进入“知识社区--文档中心--单位

文档--广东工贸职业技术学院--教务部—考务科--课程期末考

试工作--3.课程补考安排表--XX 学院--XX 年 X 学期”，按学院

和教学点分开制表提交。

（3）各学院安排的课程补考一律安排在本学院所属课室内

进行，请及时将所需在教务系统中进行申请课室，以免造成冲

突。

2.补（缓）考学生名单确认

教务部根据上学期课程成绩，系统导出具备补（缓）考资

格的学生名单并提供给各二级学院（部）。请各单位按补考名单

选取所属学生并与学生逐一确认，如有问题或遗漏，请及时沟

通解决。补考名单详见《全校 2024-2025 学年第二学期课程补

（缓）考总名单》（附件 1）。

3.监考人员安排

（1）同一考场补考考试课程门数在 2 门以上，且补考人数

在 40 人以下的，每个考场安排 2 名监考人员，考生人数超过 40

人，每增加 20 人（含 20 人以内）相应增加一名监考人员。

（2）机房考试除安排一名实验员外，另需安排各门课程的

任课教师参加监考并担任考场主监考，主监考负责将考场的所
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有课程学生上机答题内容刻录在光盘上，并于考试结束后将考

场所有资料包括光盘、试卷和考场记录登记表、补考缺考学生

名单移交给各学院教务员。

（3）各学院（部）教务员负责考务工作，不承担监考任务。

4.考试试卷准备

（1）各学院（部）考前 3 天需完成补考试卷的准备，补考

试卷以考场为单位用试卷袋密封包装，同时将考场补考名单（签

到表）、监考工作记录单各一份放入试卷袋内，机房考试另需加

放一张光盘。

（2）考前补考试卷要求存放于各学院（部）办公室专用试

卷保密柜内保存。由各单位教务员于考前20分钟发给监考人员，

并做好发放记录。

5.试卷批阅及成绩录入

（1）各学院（部）在补考结束后应及时将试卷发给任课教

师批阅，发放过程做好登记，并要求任课教师及时将成绩录入

到教务管理系统，补考成绩为 0 或补考缺考等情况均需登录教

务系统录入、送审成绩。

（2）补考试卷及打印的补考成绩单按所属单位进行登记归

档，移交过程做好登记。任课教师因特殊原因无法登录教务系

统输入补考成绩的，应填写《缓考/补考成绩登记表》，由所在

单位教务员汇总后于 9 月 26 日前录入至教务系统。

（3）本次开放系统录入课程补（缓）考成绩时间为：9 月

16 日 9：00--9 月 26 日 23：59：59。

6. 文件归档
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（1）各学院（部）所有补考工作包括补考成绩汇总、补考

试卷整理与归档等须于 10 月 10 日前完成。《补考成绩汇总表》、

《补考成绩登记表》经整理并装订成册后由各单位存档，《补考

成绩汇总表》电子文档（Excel 和 PDF 盖章版）（含校外教学点

对接专业的补考成绩登记表）报教务部备案。

提交路径：通过 OA 系统进入“知识社区--文档中心--单位

文档--广东工贸职业技术学院--教务部--考务科--课程期末考

试工作--4.课程补考成绩汇总表--XX 学院--XX 年 X 学期”，按

学院和教学点分开制表提交。

（2）补考试卷整理汇总后于 10 月 10 日前自行存放于各单

位指定位置（天河校区存放于西校区综合楼 406 室，白云校区

存放于教学楼 1 区 702 室，荔湾校区存放于笃学楼 205 室，校

外教学点自行安排）。

（3）各学院（部）补考拟卷安排表、补考安排表、补考巡

考、监考安排表及补考成绩汇总表等须按照教务部统一指定格

式完成并在考试后以学院/教学点为单位对此次补考的所有考

务资料进行收集并整理归档保管。涉及表格模板详见附件 2。

二、工作要求

1.高度重视，体现人文关怀。各单位需高度重视学生此项

工作，教学管理与学生管理应密切配合，确保每一位补考学生

都能及时知晓有关通知和要求，更多人文关怀和心理辅导，对

有困难无法按时返校补考的学生，要及时地摸清情况，更早地

做好预案和应对措施，将补考工作细化到人，确保学生课程补

考按期完成。
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2.保证考试质量。提高人才培养质量是学校教育教学永恒

的主题，请各单位做好周密安排，将工作落实到人，及时传达

学生考试注意事项，做好严肃考风考纪的宣传教育。落实院级

巡考制度，及时了解和掌握考场纪律情况，严格标准，严把质

量关。

3.考场的布置应保持间距，隔空隔位安排。鉴于补（缓）

考各考场考试科目较多，学生来自不同班级，为便于考场纪律

管理，请监考人员认真核验考生学生证和有效身份证件，并在

考生入场前完成。

三、其他事项

1.学分互认。针对于个别学生因学籍异动特殊情况、参加

境内外交流学习、第二课堂活动、职业技能竞赛及创新创业等

需进行学分互认的，请及时与所在学院沟通并在补考前完成互

认。

2.缓考、缺考、取消考试资格名单核实。因部分任课教师

在成绩录入时未按要求对缓考、缺考、取消考试资格学生进行

正确的成绩标识，导致系统对学生补考资格无法自动判断，请

各单位仔细核对补考名单中缓考、缺考、取消考试资格学生信

息，确认成绩为零未进行标识或仅在备注说明中进行相关文字

表述但未进行标识的学生是否为缺考等，是否具备补考资格。

3.公共选修课一律不安排补考，学生需在公选课选课时间

内申请另选他门，以确保获得足够的公选课学分。

4. 军事技能课程一律不安排补考，只能参加重训，具体时

间和安排由学生工作部另行通知。
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5.请二级学院及时通知和指导各校外教学点参照本通知要

求和教学工作安排，及时完成补（缓）考工作。

特此通知。

附件：1.全校 2024-2025 学年第二学期课程补（缓）考总

名单

2.补考相关表格模板

教务部

2025 年 9 月 1 日


