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[bookmark: _Toc57212893]概述
考务管理是学校考务管理的重要部分，需要面对大量的学生信息，采用人工处理将浪费大量的人力、物力和时间，且数据的准确性低。因此，为了使考务工作适应信息化的需求，需要使用信息化考务系统来排考。
[bookmark: _Toc57212894]流程

流程说明：
1. 由教务设置考试安排时间；设置好考试课程、考试时间、监考老师、考场等前置信息。
2. 学生考试资格管理中，老师/教秘选择学生是否可以参加这次考试，取消学生考试资格的要发起申请；再由教学单位/教务进行审批（只需其中一方审批即可）。
3. 由教学单位进行课程考试安排-考试时间、监考老师；再由教务进行分配考场审核。
4. 审核通过后的考试安排，在考试安排公布开放时间内，学生可以在教务系统上查看考试安排信息。
[bookmark: _Toc57212895]考试管理
[bookmark: _Toc57212896]考试安排公布时间设置（教务）
该功能为教务使用。设置正考/重修公布开始和结束时间、重考/缓考公布开始和结束时间。在开放时间内，学生可以在教务系统（学生端）-考务系统-考务系统-考试信息查询中看到考试安排信息。
操作入口：考务系统-考试管理-考试安排公布时间设置
操作步骤：
分别选择时间，点击【保存】。
[image: ]
[bookmark: _Toc57212897]考试课程管理（教务/教学单位）
该功能为教务和教学单位使用。在这里可以设置课程的考核方式：设为考试、设为考查；可以按条件筛选上课课程信息。教务可以看到全校的课程，教学单位只能看到本开课单位的课程。
操作入口：考务系统-考试管理-考试课程管理
操作步骤：
设置课程考核方式：勾选需要设置的课程，点击【设为考试】或者【设为考查】按钮。
[image: ]
筛选：输入/选择查询条件，点击【筛选】按钮。
[bookmark: _Toc57212898]取消考试资格申请（教务/教学单位/教职工）
该功能为教务、教学单位、教职工使用。
如果学生在一学期内累计缺课超过某门课程教学时数三分之一或缺交作业超过作业总次数三分之一者，不得参加该课程的考核。教务/教学单位/教职工可以选择学生是否可以参加这次考试。在这里可以申请学生取消考试资格。
操作入口：考务系统-考试管理-取消考试资格申请
操作步骤：点击【查看教学班学生】按钮；找到需要取消考试资格的学生，点击【申请取消考试资格】按钮；填写取消原因，点击【申请取消考试资格】按钮。

[image: ]
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[bookmark: _Toc57212899]考生考试资格审核（教务/教学单位）
该功能为教务、教学单位使用。在此对提交取消学生考试资格的申请进行审核。
操作入口：考务系统-考试管理-考生考试资格审核
操作步骤：
审核申请：对未审核的申请进行审核。点击【审核申请】，填写意见，点击【审核通过】/【审核不通过】按钮。（取消学生考试资格后，学生不被安排考试，成绩记为0分）
[image: ]
恢复考试资格：对于审核通过、要恢复考试资格的学生，直接点击【恢复考试资格】按钮，点击【是】即可。
[bookmark: _Toc57212900]考试安排
[bookmark: _Toc57212901]初始化考试时间（教务）
该功能为教务使用。在此添加和删除考试时间。
操作入口：考务系统-考试安排-初始化考试时间
操作步骤：
添加考试时间：点击【添加】按钮；选择学年学期、日期，设置开始结束时间；点击【添加】按钮。
[image: ]
批量删除：选择需要删除的记录，点击【批量删除】按钮。
[bookmark: _Toc57212902]初始化监考老师（教务）
该功能为教务使用。在此设置/取消监考老师，添加外聘监考老师。
操作入口：考务系统-考试安排-初始化监考老师
操作步骤：
设为/取消监考老师有两种方式：系统上手动设置监考/非监考老师、excel表格批量导入添加删除监考老师。
手动设置监考/非监考老师：
需要把非监考老师变为监考老师的，点击【非监考老师】，选择需要设置的老师，点击【设为监考】按钮。
[image: ]
需要把监考老师设置为非监考老师的，点击【监考老师】，选择需要设置的老师，点击【取消监考】按钮。

excel表格导入添加删除监考老师：
在系统上导出老师的名单，按照实际需要修改导出表格的信息，然后点击【导入添加删除监考教师】按钮，点击【选择文件】，选择要上传的文件，点击【导入】。
[image: ]
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添加外聘教师：
点击【添加外聘教师】；填写信息；点击【提交】按钮。（注：教工号不能与系统上存在的教师教工号相同）
[image: ]

删除外聘教师：
“是否外聘教师”中选择“是”，点击【筛选】；勾选需要删除的外聘教师，点击【删除外聘教师】。
[image: ]
[bookmark: _Toc57212903]初始化考场（教务）
该功能为教务使用。在此设置/取消考试场地。
操作入口：考务系统-考试安排-初始化考场
操作步骤：
设为/取消考场有两种方式：系统上手动设置考试/非考试场地、excel表格导入添加删除考试场地。
手动设置考试/非考试场地：
需要把非考试场地变为考试场地的，点击【非考试场地】，选择需要设置的场地，点击【设为考试场地】按钮。
[image: ]
需要把考试场地变为非考试场地的，点击【考试场地】，选择需要设置的场地，点击【取消考试场地】按钮。

excel表格导入添加删除考试场地：
在系统上导出考场信息，按照实际需要修改导出表格的信息，然后点击【导入添加删除考试场地】按钮，点击【选择文件】，选择要上传的文件，点击【导入】。
[image: ]
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[bookmark: _Toc57212904]考试安排（教务/教学单位）
该功能为教务/教学单位使用。
【未安排】：教学单位需要在这里增加考试安排-安排考试时间、监考老师。
【已安排待提交】：未提交的安排，教学单位在这里可以删除考试安排、修改监考老师。
【审核并待安排考场】：教务需要在这里安排考场、审核。
【已安排待审核】：没有审核的考试安排，教务可以修改、审核。
【审核不通过】：审核不通过的考试安排，教学单位/教务可以修改考试安排、再次提交，也可以删除考试安排。
【审核通过】审核通过的考试安排，教学单位/教务可以修改考试安排，教务可以删除考试安排。
重要提示：在安排考试的过程中，教务和教学单位在执行提交、审核、修改考试安排操作前，要手动点击【检查学生考试冲突】按钮，查看是否有考试冲突学生！！！
操作入口：考务系统-考试安排-考试安排
操作步骤：
查看：直接点击相应的考试状态按钮，就可以查看课程的考试安排。
[image: ]
说明：
【未安排】：
没有安排考试的课程。在此，教学单位/教务可以进行【增加考试安排】-【选择考试时间】-【选择监考老师】操作。
1. 增加考试安排：点击【未安排】，选择课程，点击【增加考试安排】；
[image: ]
2. 选择考试时间：点击【选择考试时间】按钮；点击【选择考试时间】。
[image: ]
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3. 选择考试时间之后，要检查学生是否有考试冲突。点击【检查学生考试冲突】按钮。如果显示有冲突，点击【查看冲突学生信息】可以看到具体是哪些学生有冲突。
[image: ]
4. 选择监考老师：选择教学班，点击【选择监考老师】或者【自动选择监考老师】；点击【选择监考老师】需要手动选择老师，再点击【选择监考老师】按钮。
（注：
A.考试人数＜40人分配两个监考老师，40--80分配三个，80-120分配四个，＞120拆分到多个教室考试
B.不管手动选监考老师还是自动选监考老师，系统会进行冲突检查，以避免同一监考教师在同一时间内同时监考两门或两门以上课程）
[image: ]

[image: ]
5. 选好监考老师后，点击【保存】/【提交】按钮。（注：
A. 若是考试安排还没有确定，还需要修改的，点击【保存】按钮，可以在【已安排待提交】列表中修改提交
B. 若是已经确定信息无误了，点击【提交】）

[image: ]

【已安排待提交】：
没有提交考试安排的课程。在增加考试安排后，点击【保存】的安排就会出现在这里。在此，教学单位/教务可以进行【修改考试安排】-修改监考老师、【删除】、【提交】考试安排操作。
1. 修改考试安排：点击【已安排待提交】按钮，选择课程，点击【修改考试安排】
[image: ]
2. 如果需要修改监考老师，则选择教学班，点击【选择监考老师】，选择老师，再点击【选择监考老师】按钮。
3. 如果信息确认无误，无需再修改的，点击【提交】。
4. 如果还需要修改仅保存信息的，点击【保存】。
5. 如果需要修改考试时间或者删除考试安排的，点击【删除】按钮。
[image: ]
【审核并待安排考场】：
提交后的考试安排。在此，教学单位/教务可以进行【查看考试安排】操作；教务可以进行【选择考场】，【保存】，【审核通过】或【审核不通过】操作。
1. 查看考试安排：点击【审核并待安排考场】按钮，选择课程，点击【查看考试安排】
[image: ]
2. 查看考试安排后，如果考试时间和监考老师无需修改的，则进行安排考场操作；若需要教学单位重新安排考试时间或者监考老师的，则直接点击【审核不通过】按钮。
[image: ]
3. 教务安排考场：选择教学班，点击【选择考场】或者【自动选择考场】；点击【选择考场】需要手动选择考场，再点击【选择考场】按钮。
（注：
A. 以教学班为单位分配到教室考试，教室座位数是考试人数的2-3倍；
B. 考试人数＜40人分配两个监考老师，40--80分配三个，80-120分配四个，＞120拆分到多个教室考试；
C. 教学班人数过多，没有教室可以分配时，可拆分到多个教室考试，原则是相邻的教室；
D. 可点击自动分配，后可以手动调整；）
[image: ]
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4. 选好考场后，点击【保存】/【审核通过】按钮。
（注：
A. 若是考试安排还没有确定，还需要修改的，点击【保存】按钮，可以在【已安排待审核】列表中修改提交
B. 若是已经确定信息无误了，点击【审核】，可以在【审核通过】列表中查看）

【已安排待审核】
没有审核考试安排的课程。在此，教务可以进行【查看考试安排】-修改考场、审核考试安排操作。
1. 查看考试安排：点击【已安排待审核】按钮，选择课程，点击【查看考试安排】
[image: ]
2. 如果需要修改考场，则选择教学班，点击【选择考场】，选择考场，再点击【选择考场】按钮。
3. 如果信息确认无误，无需再修改的，点击【审核通过】。
4. 如果还需要修改仅保存信息的，点击【保存】。
5. 如果需要修改考试时间或监考老师的，点击【审核不通过】。
[image: ]
【审核不通过】：
在这里查看审核不通过的考试安排课程。教学单位/教务可以修改、提交和删除考试安排。
1. 修改考试安排：选择课程，点击【修改考试安排】按钮
[image: ]
2. 如果需要修改监考老师，则点击【选择监考老师】。
3. 考试安排已经确认无误，无需再修改，点击【保存】。
4. 如果需要删除考试安排，则点击【删除】。
[image: ]
【审核通过】：
在这里查看审核通过的考试安排课程。教学单位/教务可以修改和删除考试安排。
1. 查看考试安排：选择考试安排，点击【查看考试安排】
[image: ]
2. 如果需要修改监考老师，教学单位/教务可以选择考试课程教学班，点击【选择监考老师】按钮，在弹出的监考老师列表中选择老师，点击【选择监考老师】按钮；然后点击【修改安排】。
[image: ]
3. 如果需要修改考场，教务可以选择考试课程教学班，点击【选择考场】按钮，在弹出的考场列表中选择考场，点击【选择考场】按钮；然后点击【修改安排】。
4. 如果需要删除考试安排，教务可以选择考试课程教学班，点击【删除安排】按钮。
[bookmark: _Toc57212905]考试查询统计
[bookmark: _Toc57212906]考试情况统计（教学单位/教务）
该功能为教务/教学单位使用。在此可以按条件，筛选、导出教学班的考试安排；可以查看教学班考试学生信息，导出签到表。
筛选：输入或选择条件，点击【筛选】。
导出考试安排：直接点击【导出考试安排】按钮。
[image: ]
查看教学班考试学生：点击【查看考试学生】按钮。
[image: ]
查看考场的学生：点击考场号；导出签到表：点击【导出签到表】按钮
[image: ]

[bookmark: _Toc57212907]删除考试记录查询（教务）
该功能为教务使用。在此可以按条件，筛选、查看删除的考试信息。
筛选：输入或选择条件，点击【筛选】。
查看详情：点击【查看详情】按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc57212908]修改次数统计（教务）
该功能为教务使用。在此可以按时间筛选教学单位修改成绩统计。
筛选：输入或选择条件，点击【筛选】
[image: ]
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[bookmark: _Toc75428302]概述
缓考：
    学生因故不能按时参加考试的，须事先在缓考申请开放时间内在系统上进行缓考申请，经主管教学领导批准后可以缓考；未经批准而缺考的学生，作旷考处理，成绩以“旷考零分”记。经学生本人申请，院、系批准，缓考的课程可以重考/重修（即重修流程）。
缓考学生在下一学期开学后自动报名参加重考（针对2018级之前入学的学生，必修课课程、大学人文基础、管理学基础、计算机应用基础提交成绩后才会自动报名重考；针对2019级之后入学的学生，缓考课程提交成绩后会自动报名重考）。

说明：
1. 缓考的学生要录入成绩时，后续上线缓考成绩录入后，在缓考成绩录入页面操作。
[bookmark: _Toc75428303]流程
1、学生申请——教师审核意见——开课单位审核意见——教务部审核意见

以下为各用户的操作说明。

1、 [bookmark: _Toc75428304]教务设置缓考申请开放时间
教务要先设置好缓考开放时间，只有在开放时间内，学生才能进行申请缓考。
操作入口： 考务管理→缓考重考重修→设置重考重修时间
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc2098073][bookmark: _Toc75428305]教师/开课单位/教务审核缓考申请
学生提交缓考申请流程后，会依次通过教师、开课单位、教务的审核。
操作入口：考务管理→缓考重考重修→缓考管理
（注：教师只能看到自己教学班的学生申请、开课单位只能看到本开课单位教学班的学生申请、教务可以看到所有学生的申请）
[image: ]
点击【审核】，填写审核说明
[image: ]
点击【审核通过】：审批流程进入下一级或者审核结束
点击【审核不通过】：驳回到学生处，学生可以重新提交申请。

3、 [bookmark: _Toc2098075][bookmark: _Toc75428306][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]查看、导出申请缓考
	操作入口: 考务管理→缓考重考重修→缓考管理
点击【查看】，可以查询申请单详细信息
[image: ]
点击【导出缓考申请信息】，导出根据条件查询出来的学生申请信息。
[image: ]
缓考申请教务审核通过后，课程教学班录入成绩时，缓考申请通过的学生缓考标记会显示“是”
[image: ]

4、 [bookmark: _Toc75428307]录入缓考成绩
缓考学生报名成功后，学生在重考考试结束后，教师可以重新录入教学班中缓考学生的成绩，录入缓考成绩是直接修改原来录入的正考成绩，只针对缓考报名成功的学生，其他已录入成绩的学生不受影响。

操作入口:  成绩管理系统→成绩管理→成绩录入
找到有缓考学生的教学班，点击【查看成绩】[image: ]
点击【缓考成绩录入】
[image: ]
录入学生缓考成绩，点击【提交】
[image: ]
提交完成后学生总评成绩及绩点会更新；注意：学生端查看成绩存在延时，延时取决于全部成绩同步的时间
[image: ]
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