关于2013-2014学年第一学期公共课补考安排的通知
各学院：

    本学期公共课的补考将于第二周周末（2013年9月14日、15日）进行，体育课将于第三周周二下午（即9月17日）进行，为了确保补考工作的正常进行，请相关学院认真做好以下工作：

    1．开课学院将考试试卷提前三个工作日印刷完毕，试卷务必按照学校试卷模板印刷（考试试卷模板请从教务处网站上下载）。

2．各开课学院负责安排教师监考，安排原则是：每40人选派2名监考教师；同时学生所在学院按每30人派1名监考教师（特别是高等数学A（二）、大学物理（1），因补考人数多，学生所在学院务必安排监考老师，建议安排学办老师）。

3．各开课学院于本门课程考试完毕后将监考记录随试卷收齐归档。如果有考试违规违纪情况，由开课学院在考试完毕后立刻将考场记录原件及相关作弊证据交到教务处（办公楼305室），同时考场记录的复印件随试卷一起由学院存档。
4．参加补考的学生由学生所在学院负责通知并发放补考准考证。 所有参加补考的学生必须同时凭补考准考证和校园卡（正式卡）参加考试。返校生准考证和身份证参加考试。
5. 考试结束后，学生补考准考证要和试卷一同收回。

6．请各学院仔细审核考试安排，如果有问题请尽快联系教务科。

   7. 成绩上报于考试后5天内上传。
   8．专业课补考请于9月18日之前完成，所有补考的成绩录入工作请于9月25日之前上网、提交。
济南大学教务处

                                     2013年9月6日
