
关于2015届毕业生综合补考信息签字确认的通知
各教学院（系）：

2015届毕业生综合补考名单已经筛查出来，请各教学院（系）组织毕业班学生签字确认汇总，同时登录教务管理系统整理好补考数据。具体操作流程如下：
1、导出补考名单（系统中是以补考1方式显示）
导出流程：
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导出名单后请注意：删除“课程编码”、“考试性质”、“考试方式”、“学时”、“平时成绩”、“期中成绩”、“期末成绩”7列，在“学分”列后增加“欠学分之和”一列，在“标记”列前增加“学生本人签字” 和“学期数”两列（“学期数”只针对多学期课程的补考记录填写，如：高等数学的2—2，基础外语的4—3等）（具体格式请参看模板）。表格表头如下所示：最后在打印前请修改页眉，由原来的“中国石油大学胜利学院学生补考名单”改为 “2015届毕业生***学院综合补考签名确认表”，打印一式三份。
2、签字确认

各教学院（系）组织本院学生签字确认，补考确认必须由学生本人签字，不得他人代签，不签字的按不补考对待，补考签字是由下列几种情况需要说明：

（1）申请毕业综合补考的毕业班学生必须在确认表中签字确认，不需要补考的课程不签字，在本人签名处打上“不补考”三字，并在标记处注明原因；
（2）退学、休学、参军等情况的非在校生由班长核查好后在本人签名处打上“不补考”三字，并在标记处表明所属情况（退学、休学、参军或其它）；
（3）由于在原始开课学期漏考等原因导致表中没有的课程和信息，须添加完整后再确认，并在标记处打上“添加”两字；
（4）综合补考不安排公共选修课，请各院系务必通知所有相关毕业生及时核查欠学分课程，按时确认信息，保证数据的准确无误；
（5）由于学生本人原因造成的漏报漏签错签漏考等，后果由学生自负。
3、汇总上报

打印版补考确认表由学生所在院（系）汇总后报送教学科研处，确认表一式三份，学生自存一份，所在院（系）留存一份，报教学科研处一份，三份的数据要完全相同，电子版确认表待所有补考数据整理好后导出报送教学科研处。

4、补考数据整理
各教学院（系）汇总后对教务系统中的本院补考名单逐专业逐班级进行整理，审核学期为2014-2015-2学期，根据学生签字确认情况增删补考记录，不补考的记录删除，需要增加的记录逐个添加，严格审查，要与学生签名确认表完全一致。流程如下：
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5、上报时间及注意事项

截止日期：4月28日，逾期一律不再办理补报补签手续，凡不办理确认手续的学生一律不能参加综合补考。
毕业生综合补考及信息确认是一项认真细致的工作，关系到相关毕业生的毕业，各院（系）要高度重视，周密安排与部署，确保此项工作按时无误完成。

请各院（系）务必及时按学生实际确认情况删增好补考名单，要做到与学生确认表完全一致。若需要增加补考记录，请注意各个选项的准确选择，考试性质的选项为“补考1”，开课学期为学生原始的欠学分学期，补重学期为“2014-2015-2”。

请各院系务必在规定时间内完整准确地上报补考确认信息。

具体补考事宜另行通知。
附：2015届毕业生综合补考签名确认表模板

                          教学科研处
                                                                    2015年4月22日
进入院秘书教务管理系统





点击左侧“学籍成绩”，点击进入“08补考重修管理”





“院系名称”框选择自己院（系），“审核学期”框选择“2014-2015-2”（注意其它框都不选填），点击右下侧查询，进入后点“补考名单”，稍等片刻显示名单。





点击左上方“打印”，选择“打印重修或补考或重考名单（带成绩/按班分页）”





导出本院（系）补考名单








根据学生签字确认情况增删补考记录，与学生确认表完全一致





“院系名称”框选择自己院（系），“审核学期”框选择“2014-2015-2”，其它框按实际需要选填，然后点击右下方“查询”进入并点击下方所需要的“补考名单”。





点击左侧“学籍成绩”，点击进入“08补考重修管理”





进入院秘书教务管理系统









