
 

命题工作流程 

 

教研室根据本课程教学大纲，确定命题范围、题量、题型，

确定各课程命题教师 

 

 

 

教师命题或从题库调题（A、B 两套题、题型和难易程度相当） 

 

 

 

命题教师做出参考答案及评分细则、填写命题计划表和试题审核表 

 

 

 

教研室主任根据命题要求对命题计划表、试题审核表进行审核签字 

 

 

 

教学系（部）主任或副主任对试题审核表审核签字 

 

 

 

审核通过后，教师打印出的试题纸质版交教学秘书留存教学系（部）

用于试卷印刷，公共课各系需交教务部一份。 

此过程严格按照保密制度执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

监考工作流程 

 

教学系（部）按时通知监考教师的监考场次、时间、地点 

 

 

 

监考教师于考前 30 分钟到所在的教学系领取试题、答题纸、

试卷密封条、考场记录单等 

 

 

 

监考教师清理考场；组织学生按一定的顺序就坐，核对

学生证件，宣布考场纪律 

 

 

 

按照监考规则认真监考，严肃考场纪律 

 

 

 

考试结束后，准时收取试卷，清点无误后让学生离开考场 

 

 

 

按照要求装订试卷，填写《考场记录单》 

 

 

 

试卷交教学秘书 

 

 

 

 

 

 



 

 

评卷工作流程 

 

在学院安排的评卷时间内，教学系、部统一组织集体阅卷 

 

 

 

各教研室教师根据试卷题型、题量分配评卷任务，实施评卷流水作业 

 

 

 

正式评卷前，组织试评，了解学生答题情况，修正参考答案和评分细则 

 

 

 

评卷教师根据参考答案及评分细则进行评卷、打分、签字 

 

 

 

教师评卷完毕后由合分组进行合分，并签字 

 

 

 

复查组对试卷阅卷合分进行复查，并组织整改 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

考试组织管理工作流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教务科汇总公共课考试科目、试卷印制份数 

教务科统筹安排、下发考试通知 

教师按《晋中学院主要教学环节质量标准》命

题，教研室主任、系领导审核 

教学秘书将公共课试题交教务科存档保密 

印刷厂印制试卷 

院系两级分别进行考试检查、巡视 

各系向教务部报巡视、监考名单、考试安排表 

组织集体阅卷 

考试分析总结、装订存档试卷 

教务科对试卷印制汇总表进行审核 

公共课试卷交教务科，专业课试卷交院系考务办公室保密保存 

各系将初修原始成绩单、补考、重修（补修）成绩报告单存档一份；补考成绩报告单、

重修（补修）成绩报告单需交教务部一份，公共课还需要交学生所在院系一份 



 

 

成绩录入与报送流程 

 

试卷拆封后，任课教师在期末考试成绩登记表或补考成绩报告单或重

修成绩报告单上登记学生考试成绩 

 

 

任课教师检查无误后，签字确认 

 

 

期末考试成绩登记表需要教研室主任审核签字 

 

 

补考、重修报告单需要教学系主任审核签字 

 

 

教务处开通教务管理系统，教师录入初修成绩 

 

 

任课教师录入初修成绩后以行政班为单位打印学生初修原始成绩单，

任课教师签字、教研室主任审核签字，加盖院系公章后系部存档 

 

 

补考成绩报告单、重修（补修）成绩报告单院系存档一份，交教务

部一份，公共课还需要交学生所在系一份 

 

 

补考、重修成绩由学生所在院系录入，补修成绩由教务部录入 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

期末考试缓考流程 

 

学生于考试前提出缓考申请，填写《学生缓考申请表》并

附相关材料（学生本人或委托人） 

 

 

 

代课教师、辅导员审批 

 

 

 

教学系主任签署意见 

 

 

 

教务部负责人审批 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生参加正常补考，成绩按卷面成绩认定 

 

 

 

学生将审批结果拍照反馈代课教师 

申请表一份在教务科备案，一份交学生所在系存档 

系部根据申请表在考场记录表备注缓考，教师录入成绩时备注好缓考字样 



 

学生申请试卷复查流程 

 

学生在新学期开学第一周向所在系提出申请 

 

 

 

教学系初审，签署意见 

 

 

 

教务部审批 

 

 

 

教务部相关教师、教学系部领导共同查卷 

 

 

 

成绩若有出入，按照有关规定更改成绩 

 

 

 

一周内将复查结果反馈学生本人 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

成绩修改工作流程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

若成绩确实有误，由所代课教师填写《晋中学院学生成绩修改审核表》，

详细写出学生信息、课程信息、更正成绩说明及原因等 
 

代课教师签字确认 

课程所属学院院长给出审核意见 

 

教务部分管处长给出审批意见 

代课教师将修改审核表交教务科 

 

教务科在教务系统中更正成绩并记录存档 

 

学生对成绩若有疑义，在考试结束后新学期开学第一周向

所在教学学院提交复查申请，第二周统一复查 

 



 

学生有效成绩档案表打印盖章流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

多媒体教室预约审批工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

学生所需成绩单由学生所在院系教学秘书统一打印 

教学秘书在成绩单加盖院系公章 

学生到教务部综合科加盖教务处公章 

系领导在教务系统进行审核 

申请者在“查看教室预约进程”打印教室预约申请表盖系部章或者电脑全屏截屏教室预约申请表界面 

申请者持盖章后的申请表或者截图的手机图片找教室管理员开门使用教室多媒体设备 

申请者在教务系统教室预约模块进行多媒体教室预约 



 

 

教学安排工作流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

下发排课通知 

组织各系进行课程安排及选课工作 

各系对照人才培养方案对课程安排结果进行审核检查 

开课前一周进行课表微调纠错 

开学后对教师临时调停代补课进行审核 

对学籍异动学生进行退课、选课 

为学籍异动学生办理无效成绩删除手续、免修手续 



 

课表、空闲教室查询流程 

 

学生登录教务系统，登录方法见教务部网站通知公告

“新版教务系统访问方法” 

 

 

 

点击主控 

 

 

 

 

点击教学安排 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

查看教师课表、教室课

表、课程课表、班级课表、

周日节次课表 

  

 

 

 

 

教师点击教学安排表选择

相应学期查看个人课表 

学生点击“学生个人课表”

查看个人课表 

点击公共查询 

分周次、节次查看空闲教室 



 

学生网上选课流程 

 

教务部根据课程承担院系的课程、项目开设情况设置好网上选课参数 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

教务部发布网上选课通知，包括选课的时间及课程项目 

学生登录教务系统，登录方法见教务部网站通知公告“新版教务系统访问方法” 

点击主控 

点击网上选课 

点击“选课（按开课计划）” 点击“选课（按上课时间）” 

学生可用两种模式分类进行选课，选定课程后务必点击“提交”。 



 

学籍异动学生选课、退课流程 

 

 

在学籍科办理学籍异手续 

 

 

持学籍异动单到教务科进行选课、退课操作 

 

 

 

 

 

 

复学、转专业学生无效成绩删除流程 

 

 

在学籍科办理学籍异动手续 

 

 

教务部网站“常用下载”下载无效成绩删除申请表 

 

 

学生填写后在院系审核盖章 

 

 

 

持审核后的无效成绩删除申请表到教务科办理 

 

 

 

 


