


考务管理(排考流程)

排考的基本流程：考务管理—考试任务维护---考试试卷号维护---考试排考设置---集中排考管理（排考试时间和地点）---排监考老师---学生名单管理
一、考试任务管理
1、考试任务维护：生成考试信息----考试名称（2020-2021-1学期小学期考试）----考试信息（选择教学班信息）---生成
[image: ][image: ]
根据开课情况选择结课的需要考试的课程，勾选之后点击确定。（建议在教学计划中先把课程的考核方式维护好，维护好之后就可以直接选择“考试”，可以批量勾选。不维护好课程信息，生成考试信息会比较麻烦。）
[image: ]
注意：考试任务维护必须由开课学院维护。
生成之后可以在考试任务维护页面查看设置信息。如下图：
选择考试名称后点击查询，批量勾选，点击设置考试形式。考试形式为：统一。
[image: ]
设置考试形式为“统一”后，会在下面显示出来，如红框标注。
2、 考试试卷号维护：点击生成考试卷号---选择考试信息和试卷号生成信息，勾选生成规则（考试形式、考试名称、课程名称、课程号）----生成，如下图：
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生成的试卷编号就是按照生成规则命名的。这个地方各院必须统一，不能随便选择。
[image: ]
3、 考试排考设置：设置安排方式（行政班）---设置排考学院
注意：设置排考学院必须是由开课学院设置。
如果该课程排考的是开课学院，里面信息选择开课学院。
如果不是开课学院，需要开课学院指定排考学院（即学生所在学院）。如下图：
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2、 集中排考管理
1、 集中考试时间安排：选择考试名称和年级---点击查询。
左侧为：“可安排课程试卷”和已安排课程试卷。
右侧为：考试的时间段。
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A、如果想要更改课程考试时间，在“已安排课程试卷”中找到该课程，点击删除。该课程即进入到“可安排课程试卷”中，可以重新安排时间。
[image: ]
2、集中考试地点安排：选择考试名称和年级---点击查询试卷信息。
左侧是考试的信息（按照行政班的方式呈现）
右侧是要安排考试的课程名称、场地信息、场地安排等。
首先选中一条需要安排的考试信息，右侧会出现相应的信息。如图所示
选择校区、楼号信息后点击查询，可以出现相应的可以使用的教室。
A、教室如何选择:左侧选中考试信息（可以多条一起选），右侧点击教室后，人数确认无误后点击确认即可，这时左侧的课程会显示状态“已排”。
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如勾选如图所示： “已排考场有余量不显示”。已经选择的教室即使是有空余，在同一个时间段也不会显示出来。
B、已经选好的考场如果想要更改，先点击你要更改的考场，在点击修改，出现一个确认框，确认后即更改。
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三、监考管理
1、监考老师：首先维护好监考老师。
       有三种方式：a、下载模板批量导入
                   b、点增加，单独录入
 
2、派监考学院：
[bookmark: _GoBack]选择记录---批量设置

3、人机监考安排：选择学年学期和考场名称---点击查询---勾选一条信息---监考安排---选择老师---确定。
[image: ]

四、排考名单管理
考试名单管理：选择学年学期和考试名称---选中一条考试记录---点击生成名单
[image: ]
成功后可以看到如下图所示：
[image: ]
选中一条考试记录，点击学生名单，可以查看本场考试学生的名单。此表可以作为座次表的依据。
[image: ]
五、考试备注管理：
  在课程考试开始之前，且办理了缓考手续(即将开通网上办理缓考手续)的学生，教务科老师需在系统中对学生进行成绩备注。
  输入学生学号---勾选某个课程---点击维护---选择缓考---确定。
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