
机电学院本科课程考试安排流程 

根据学校规定，所有课程考核结束后 3周内，任课教师均应完成考核工作。 

一、 排考（考前 2 周之前） 

请任课教师到 3#256 办，填写《北京理工大学本科生试卷印刷审

批表》三联单，现场排考（考试时间、地点、监考人员）。待考试发布

后（一般为考前 1 周）下发《北京理工大学考场情况登记表》电子版。 

每天考试时间段只能安排在以下时间段: 

第一场：10:10-12:10；    第二场：15:30-17:30；    第三场：18:30-20:30 

监考人员比例： 

学生数量 1-49，副监考 1名；学生数量 50-89，副监考 2名；学生数量 90-99，副监考 3名 

二、 交题（考前 2 周） 

携带以下材料至中教 131（周一、五）或良乡组团楼机关楼 A441

（周二、三、四）。 

① 格式规范、字迹清晰、图形准确、无漏页漏题且用 A4 纸单面打

印的 A、B 卷试卷清样； 

② 电子版试卷（光盘/U 盘）； 

③ 填写完整的《北京理工大学本科生试卷印刷审批表》三联单； 

④ 现场填写《本科生试卷印刷登记表》。 

三、取卷（考前 1-2 天，当天不受理，周末节假日请提前办理） 

请注意：交题/取卷只受理任课教师本人携带工作卡/校园卡至交题校

区领取，严禁学生代办和跨校区。 

联系方式：教学运行与考务中心 试卷室  孙茹老师（68915833，81383062，13120497025） 

                学院本科教学干事  宋琳琳老师（68913373，13167339952） 

 


