
关于 2024 年秋季学期补（缓）考安排的通知

南工教运〔2024 秋〕02号

各学院、各位同学：

根据学校教学工作安排，为确保 2024 年秋季学期补（缓）考规范有序进行，

现将有关事项通知如下。

一、考试时间

1.教务处统排的补(缓)考时间：第 1 周周三至第 3 周周三（9 月 4 日-18 日）

2.开课学院自排的补(缓)考时间：第 1 周周一至第 3 周周五（9 月 2 日-20 日）

二、考试资格

根据《南京工业大学本科生课务管理办法》（南工校教〔2016〕40号）规定，

“必修理论课期末总评成绩不及格学生在下一学期初开学时可参加一次免费补考。

选修课及实践教学环节不设补考，选修课不及格的学生另选课或重修，实践教学环

节不及格的学生须重修”。

1.列入补考范围的课程，若学生期末总评成绩不及格可参加一次补考；但若学

生在期末正考时有旷考、违纪、作弊现象或被取消期末正考资格的不得参加补考。

2.学生经本人申请、学校审批后准其缓考的，若缓考的课程设有补考，则学生

需随补考完成相关课程的考试。

三、考试安排

思想政治类、高等数学、基础英语、大学物理等面广量大课程的补（缓）考由

教务处统一编排，其余课程的补（缓）考由开课学院自行编排。结合我校实际，本

次补（缓）考课程范围：

（1）2023-2024-2 学期内正常开课的必修理论课；

（2）2023-2024-2 学期内正常开课的校级选修课：《南京文化与历史》、《基础

英语-2》、《基础日语-2》；

（3）2023-2024-2 学期内正常开课的体育类课程：《大学体育-2》各类专项、《大



学体育-4》各类专项以及《大学体育-5》。

1.由教务处统排的补（缓）考课程见《2024 年秋季学期补（缓）考安排表（教

务处统排课程）》（附件 1）。《南京文化与历史》、《形势与政策》课程的补（缓）

考由马克思主义学院负责编排；《就业指导》课程的补（缓）考由学生工作处负责

编排；体育类课程的补（缓）考由体育学院负责编排，相关事宜另行通知。

2.由开课学院自行编排的补（缓）考课程清单及学生名单见《2024年秋季学期

补（缓）考课程清单和考生名单（学院自排课程）》（附件 2）。学院的补（缓）考

编排由学院根据实际情况交由专人统筹负责或由专业系/教研室/任课教师自行安排。

编排补（缓）考时间时，应注意避免发生考试冲突，若条件允许，还应尽量避免与

学生上课冲突。

学院完成补（缓）考编排后，必须在正式开考前 3 天以上在本学院网站公布相

关考试信息，并及时通知学生按时参加考试。同时，学院还须如实填写《2024 年

秋季学期学院补（缓）考安排汇总表》（附件 3），分管教学工作负责人签字、盖章

后报送教务处教学运行岗备案。若因特殊情况无法预先完成所有课程补（缓）考编

排的，可以编排 1门、公布 1门、开考 1 门，汇总表可在所有课程补（缓）考编排

结束后另行汇总报送。汇总表报送截止时间为：2024 年 9 月 24 日上午 10 点。

补（缓）考需要借用教室的，由排考人员在“本科教学管理与服务平台”上办理

教室借用手续。

四、考生须知

学生参加补（缓）考必须携带①补考准考证②身份证或学生证纸质版原件，两

类证件缺一不可。补考准考证由教务处统一制作，学生所在学院自行打印后发放给

学生，打印方法详见《补考准考证打印流程》（附件 4）。

补（缓）考的时间、地点以补考准考证显示为准。若补考准考证上没有写明时

间、地点的，说明该课程的补（缓）考由学院负责编排，请以开课学院网站公布的

考试信息为准。

考生务必认真阅读《考生考场规则、考试违规行为性质的认定依据》（见附件



5），诚信考试，不得违纪作弊。

所有参加教务处统排课程补(缓)考的考生必须在教务系统查询到的相应考试

教室参加考试，不得擅自调换教室。

五、试卷及成绩管理

补（缓）考使用上学期期末交送教务处存档的课程试卷 B 卷。

1.教务处统排的补（缓）考试卷由教务处负责送印。

2.学院自排的补（缓）考试卷由学院的教学秘书到教务处领取试卷样本后送印。

试卷印刷完毕后再由教学秘书自行取回、妥善保管并于考试当天启用。

务必严格遵守试卷管理规定，认真做好试卷送印、领取、保管、交接、归档等

工作，确保试卷安全保密。

课程补（缓）考结束后 5个工作日内必须完成试卷的批改、评分及成绩录入工

作。所有考生试卷由开课学院自行留存备查。

六、监考安排

1.课程考试应合理配备监考人员。通常一个考场的考生人数不少于 30 人，可

以多门课程同一时间、同一地点考试（学生没有考试冲突即可）；考场考生数≤70

人时，需安排 2 名监考人员；考场考生数＞70人时，需安排 3名监考人员。

2.监考人员必须是本校教职员工，严禁选用研究生或校外人员担任监考。监考

人员确定后原则上不得调换，确有特殊情况需要调换的，需由原监考人员至少提前

一天提交书面《监考调整申请表》（附件 6），写明调换缘由、调换场次、拟换人员

等信息，由学院分管教学工作负责人签字、盖章后交教务处备案。

3.为杜绝考生在考试中使用电子通讯工具（手机、电子手表等）作弊，本次补

（缓）考要求监考教师在考前使用金属探测仪对考生进行全身扫描检查。金属探测

仪的领取与归还地址：厚学楼 104。

4.监考人员应认真履行监考职责，遵守监考工作规程（附件 7）。考试期间严

格维护考场秩序、制止违纪作弊行为，确保考试公正、顺利地进行。一旦违反相关

监考规定，学校将根据《本科教学事故认定及处理办法》进行处理。



5.《南京工业大学监考记录表》及《南京工业大学考试违规情况记录表》在试

卷印刷时由印刷厂随卷配送。

七、考风考纪

严肃考风考纪是培养学生优良品德、落实立德树人根本任务的重要环节。各学

院要提高认识，落实主体责任，要将考风考纪工作作为全面从严治学的重要内容，

将考风考纪建设作为考试期间重要事项进行部署，加强考风考纪管理和考试诚信教

育，杜绝违规作弊行为，确保考试的公平公正。学校对考试违纪、作弊行为一律按

《南京工业大学学生纪律处分规定》予以严肃处理。

教务处将对补（缓）考考试组织、监考履职、考试纪律、考试环境等情况进行

巡查，进一步严肃考风考纪。学校考风考纪监督举报邮箱：jwckw@njtech.edu.cn。

如有疑问请及时与教学运行岗联系，明德楼 116办公室，电话：58139183。

附件：1. 2024年秋季学期补（缓）考安排表（教务处统排课程）

2. 2024 年秋季学期补（缓）考课程清单和考生名单（学院自排课程）

3. 2024 年秋季学期学院补（缓）考安排汇总表

4. 补考准考证打印流程

5. 考生考场规则、考试违规行为性质的认定依据

6. 监考调整申请表

7. 监考守则与操作规程

教 务 处

2024年 8月 27日


