【征订试卷流程示意图】
『服务对象』  普通全日制在校生
『办理时间』  正常工作日
『办理地点』  四号楼103
『经 办 人』  吴橙、魏源、谈雯
『联系电话』  0519-86698220 （内线：8703）
『流程示意图』
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『备 注』
1. 学生有特殊情况不能参加正考而需直接参加补考，应在期末考试前向班主任提出书面申请，然后由学院批准后交教务处备案。否则不参加正考的学生，不得参加补考。

2. 凡是作弊的学生都不能参加补考。

3. 班主任拿到补考考场表后要根据补考报考情况认真核对，避免差错，并通知学生准时携带双证（学生证和身份证）参加考试。

4. 班主任负责督促体育、实验性成绩不及格的同学参加补考。

5. 凡是未注册、无故不缴费、不完成规定课程学习的学生不予参考。
各年级学籍员汇总科目及人数上报考试中心。





班主任以班为单位汇总后交学籍员





在规定时间内学生到班主任处报名





一次性考试





考试管理员根据各年级学籍员上报的订单进行汇总，在规定的时间内上报省校。





学籍员填写省统考课订单和市出卷订单后交考试中心。





期末考试及补考








学籍员（含分校）根据每学期教学计划（开课一览表）汇总考试科目及人数；根据期末成绩统计汇总补考科目及人数。





考试管理员汇总学籍员上报的数据后再上报省校及负责主任。








