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流程说明： 系统设置->1考场信息设置 -> 2考试基础数据设置-> 3考试任务管理 -> 4排考试时间地点-> 5监考教师维护  -> 6 排考名单管理
系统设置
步骤：系统设置
步骤说明：维护考务的基本控制项，如排考的学年学期。
功能路径：考务管理-系统设置。
操作说明：
系统设置用来设置一些基本信息，主要用来修改考试的学年学期。其他的按照需要设置即可，备注中有每一项所控制内容的解释，修改后点击保存。如下图1-1：
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图1-1
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步骤：考场信息维护
步骤说明：维护可以安排的考场信息，如座位号，是否可排考等
功能路径：考务管理-考场信息设置
操作说明：
1.考场信息取自排课管理模块下的场地学期信息，进入“排课管理-教学场地信息-场地学期信息”页面，只有当场地使用状态为‘可用’的场地信息才会显示在考场信息设置那边。见图2-1
[image: ]
图2-1
2.进入“考务管理-考场信息设置”页面，设置考场信息，如可用状态，座位数，使用部门等，见图2-2
[image: ]
图2-2

3.可以继承考试使用部门和考试可用状态，如下图2-3：

[image: ]
图2-3
4.考试使用部门批处理，如下图2-4：
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图2-4
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步骤：考试设置
步骤说明：设置考试名称，期中考试，期末考试或者补考等。名称自己命名
功能路径：考务管理-考试基础数据-考试设置
操作说明：
1.进入”考务管理-考试基础数据-考试设置 “页面之后，点击‘增加’按钮，增加一个新的考试名称，见图3-1。
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图3-1
注意事项：如果不是期末考试，同一个任务可以安排多次考试，如果是期末考试，同一个任务只能排一次；设置重复排考场，可以进行合考。

步骤：考试基础时间设置
步骤说明：设置每场考试的起始结束时间
功能路径：考务管理-考试基础数据-考试基础时间设置
操作说明：
进入”考务管理-考试基础数据-考试基础时间设置“页面之后，点击‘增加’按钮，设置考试的基础时间，见图3-2。
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图3-2

步骤：考试场次设置
步骤说明：维护考试周的考试日期，每个考试日期的考试时间、年级、人数等数据。
功能路径：考务管理-考试基础数据-考试场次设置
操作说明：
1. 进入”考务管理-考试基础数据-考试场次设置“页面， 点击‘增加’按钮，维护数据，见图3-3。
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图3-3

步骤：自动排考优先级数据维护
步骤说明：维护自动排考的优先级，主要有楼号优先级、场地优先级等。
功能路径：考务管理-考试基础数据-楼号优先级设置/场地优先级设置
操作说明：
1. 进入”考务管理-考试基础数据-楼号优先级设置“页面，设置楼号优先级，见图3-4
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图3-4
2.进入”考务管理-考试基础数据-场地优先级设置”页面，设置场地优先级设置，见图3-5，点击子规则下面的设置，见图3-6：
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图3-5
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图3-6
[bookmark: _Toc38812279][bookmark: _Toc42025530]考试任务管理
步骤：考试任务维护
步骤说明：生成考试任务信息
功能路径：考务管理-考试任务管理 -考试任务维护
操作说明：
1.进入”考务管理-考试任务管理 -考试任务维护”界面。考试任务设置及对应考试任务的考试形式、考试方式设置。考试任务维护,通过图3-1的查询条件设置，然后进行考试任务查询，如果没有对应的任务，请按“生成考试信息”按钮进行任务的增加。
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图4-1
2.点击‘生成考试信息’按钮，见图4-2,4-3,4-4。
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图4-2
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图4-3
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图4-4
3.任务生成后设置对应考试任务的考试形式（图4-5）、考试方式（图4-6）
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图4-5
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图4-6
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图4-7
步骤：考试卷号维护
步骤说明：生成试卷号
功能路径：考务管理-考试任务管理 -考试卷号维护
操作说明：
1.进入“考务管理-考试任务管理 -考试卷号维护” 页面，点击生成试卷号，显示如下界面图4-8。
[image: ]
图4-8
2.进入“考务管理-考试任务管理 -考试卷号维护” 页面，点击修改试卷号，显示如下界面图4-9。
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图4-9

步骤：排考方式设置
步骤说明：进入排考方式设置页面，选中需要设置的考试信息，设置安排方式
功能路径：考务管理-考试任务管理 -排考方式设置
操作说明：
1.进入“考务管理-考试任务管理 -排考方式设置”页面，设置排考方式，具体见图4-10。
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图4-10
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步骤说明：在考试周统一安排考试，先排时间，再排地点。
功能路径：考务管理-集中排考管理-集中考试时间安排/集中考试地点安排
操作说明：
1.进入”考务管理-集中排考管理-集中考试时间”页面，按照试卷维度，排集中考试的任务，见图5-1：
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图5-1
2.进入“考务管理-集中排考管理-集中考试地点安排”界面，按照学校设置的维护（试卷、行政班、教学班、学院4个维度），进行场地安排，如下图5-2：
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图5-2
步骤说明：学院在平时进行考试平移
功能路径：考考务管理-集中排考管理-考试时间平移
操作说明：
进入“考务管理-集中排考管理-考试时间平移”界面，点击增加，增加需要平移的时间和平移后的时间。如下图5-3：

[image: ]
5-3
1. 选中增加的方案，点击待平移试卷信息。如下图5-4：
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图5-4
2. 选中要平移的考试信息点击平移，如图 5-5：
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图 5-5
3. 在平移试卷状态信息可以看到平移后的结果。如图5-6
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图5-6
[bookmark: _Toc38812281][bookmark: _Toc42025532]分散考试排考
步骤说明：学院在平时进行考试安排
功能路径：考务管理-分散排考管理-分散考试时间安排/分散考试地点安排
操作说明：
1.学院角色进入“考务管理-分散排考管理-分散考试时间安排”页面，进行分散考试的时间安排，因为是分散考试，所以考试日期有学院指定，不再考试周，具体时间安排见图6-1：
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图6-1
2.学院角色进入“考务管理-分散排考管理-分散考试地点安排”页面，和集中排地点类似，具体安排如下图6-2：
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图6-2
3. 学院角色进入“考务管理-分散排考管理-分散禁排日期设置”页面，可以增加禁排日期，具体安排如下图6-3：
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图6-3
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步骤：监考教师维护
步骤说明：维护哪些教师有监考资格。
功能路径：考务管理-监考管理-监考教师管理
操作说明：
1.进入“考务管理-监考管理-监考教师”界面，维护可监考教师信息。点击增加可以管理端直接增加有资格监考的教师，如图7-1：
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图7-1
2.也可以继承之前学年学期的监考教师信息或者继承教职工信息表的教师信息，见图7-2：
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图7-2
3.其他常用按钮的作用。如图7-3
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图7-3
步骤：考场监考人数设置
步骤说明：设置每个考场，不同人数区间，应该设置多少人监考，用于自动排监考
功能路径：考务管理-监考管理-考场监考人数设置
操作说明：
进入“考务管理-监考管理-考场监考人数设置”页面，维护可监考教师信息，见图7-4：
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图7-4
步骤：派监考学院
步骤说明：指派考试任务由哪个学院派监考教师
功能路径：考务管理-监考管理-派监考学院
操作说明：
进入“考务管理-监考管理-派监考学院”页面，设置派监考学院信息，见图7-5：
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图7-5
步骤：监考教师时间维护
步骤说明：安排监考教师的监考时间
功能路径：考务管理-监考管理-监考教师时间维护
操作说明：点击增加，可以勾选对应的考试场次之后选择要安排的监考教师，可多选，如图7-6：
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图7-6
步骤：人机监考安排
步骤说明：手动排监考教师
功能路径：考务管理-监考管理-人机监考安排
操作说明：
1.进入“考务管理-监考管理-人机监考安排”页面，选择一条考试任务，点击监考安排，指派监考教师，见图7-7：
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图7-7
2.进入“考务管理-监考管理-人机监考安排”页面，选择一条考试任务，点击巡考安排，指派巡考教师，见图7-8：
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图7-8
步骤：监考统计分析
步骤说明：查看监考次数统计
功能路径：考务管理-监考管理-监考统计分析
操作说明：
输入搜索过滤条件，可以查到对应的统计信息，如监考次数，巡考次数等。如图7-9：
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图7-9
步骤：自动排监考
步骤说明：自动排监考教师
功能路径：考务管理-监考管理-自动排监考
操作说明：
选择考试名称，排考方式，之后按要求选择任课教师排监考控制和监考教师平均监考次数，然后点击开始。如图7-10：
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图7-10
步骤：监考信息查询
步骤说明：查看监考信息
功能路径：考务管理-监考管理-监考信息查询/巡考信息查询
操作说明：
输入搜索过滤条件，可以查到对应的监考信息，如监考人，巡考人，考试名称，考试时间等。如图7-11，7-12：
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图7-11
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图7-12
步骤：教师监考明细统计
步骤说明：查看监考明细统计
功能路径：考务管理-监考管理-教师监考明细统计
操作说明：
输入搜索过滤条件，可以查到对应老师的监考明细统计信息，如监考时间，考试场地等。如图7-13：

[image: ]
图7-13

步骤：排监考教师设置
步骤说明：控制排监考教师的开始时间和结束时间
功能路径：考务管理-监考管理-排监考教师设置
操作说明：
进入“考务管理-监考管理-排监考教师设置”界面，点击增加，可以设置排监考教师的开始时间和结束时间。如图7-14
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图7-14
步骤：乘车地点维护
步骤说明：维护监考教师的乘车地点
功能路径：考务管理-监考管理-乘车地点维护
操作说明：
进入“考务管理-监考管理-乘车地点维护”界面，可以对监考教师的乘车地点进行增删改查。如图7-15：
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图7-15
步骤：监考教师申请
步骤说明：申请监考资格
功能路径：考务管理-监考管理-监考教师申请
操作说明：
进入“考务管理-监考管理-监考教师申请”界面，点击增加，申请监考资格。如图7-16：
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图7-16
步骤说明：监考教师审核
功能路径：考务管理-监考管理-监考教师审核
操作说明：
进入” 考务管理-监考管理-监考教师审核 “页面，按配置的备注审核流程审核，如图7-17：
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图7-17
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步骤说明：控制学生可否查询考试信息，和教师可否查询监考信息
功能路径：考务管理-考试查询控制
操作说明：
进入”考务管理-考试查询控制“页面，设置考试查询控制，具体见图8-1：
[image: ]
图8-1
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步骤说明：生成和调整考试名单
功能路径：考务管理-排考名单管理-考试名单管理
操作说明：
进入“考务管理-排考名单管理-考试名单管理”页面，生成考试名单，见图10-1：
[image: ]
图10-1
注意事项：清理名单为清除该考试的考生名单，清空名单为清空已排好座位号的考生的座位号信息，考生名单还是在的
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步骤说明：自行排考
功能路径：考务管理-自行排
操作说明：
进入“考务管理-自行排考 ”页面，点击增加任务，增加一条记录，点击开始，进行排考。如图11-1，11-2：
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图11-1
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图11-2
[bookmark: _Toc42025540][bookmark: _Toc38812290]考试备注管理
步骤说明：期末考试备注申请
功能路径：考务管理-考试备注管理-期末考试备注申请
操作说明：
进入“考务管理-考试备注管理-期末考试备注申请”页面，点击申请，对考试备注进行申请，如图12-1：
[image: ]
图12-1
步骤说明：期末考试备注审核
功能路径：考务管理-考试备注管理-期末考试备注审核
操作说明：
进入“考务管理-考试备注管理-期末考试备注审核”页面，按配置的备注审核流程审核，如图12-2:
[image: ]
图12-2
步骤说明：期末考试备注维护
功能路径：考务管理-考试备注管理-期末考试备注维护
操作说明：
进入“考务管理-考试备注管理-期末考试备注维护”页面，点击维护，对期末考试备注进行维护,如图12-3：
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图12-3
步骤说明：取消考试资格审核
功能路径：考务管理-考试备注管理-取消考试资格审核
操作说明：
进入“考务管理-考试备注管理-取消考试资格审核”页面，按配置的取消考试资格审核流程对提交的申请进行审核，如图12-4：
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图12-4
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步骤说明：按教学班打印考场情况及巡考情况登记表
功能路径：考务管理-考务信息查询-按教学班打印考场情况及巡考情况登记表
操作说明：
进入“考务管理-考务信息查询-按教学班打印考场情况及巡考情况登记表”页面，对考场及巡考情况进行查询打印，如图13-1：
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图13-1
步骤说明：考试信息查询
功能路径：考务管理-考务信息查询-考试信息查询
操作说明：
进入“考务管理-考务信息查询-考试信息查询”页面，对考试信息进行查询，如图13-2：

[image: ]
图13-2
步骤说明：考试人数统计
功能路径：考务管理-考务信息查询-考试人数统计
操作说明：
进入“考务管理-考务信息查询-考试人数统计”页面，对考试人数统计进行查询，如图13-3：

[image: ]
图13-3
步骤说明：考场情况查询
功能路径：考务管理-考务信息查询-考场情况查询
操作说明：
进入” 考务管理-考务信息查询-考场情况查询“页面，对考场情况进行查询，如图13-4：
[image: ]
图13-4
[bookmark: _GoBack]步骤说明：考试冲突查询
功能路径：考务管理-考务信息查询-学生考试冲突/考试地点冲突/教师监考冲突
操作说明：
进入“考务管理-考务信息查询-学生考试冲突/考试地点冲突/教师监考冲突”页面，设置好学年学期等相关筛选信息查询冲突数据，如下图学生考试冲突（图13-6），考试地点冲突（图13-7），教师监考冲突（图13-8）：
[image: ]
图13-6
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图13-7
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图13-8
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