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排考详细操作步骤
步骤1：登录教务系统：登录网址, 输入用户名和密码，点击‘登录’。
步骤2：依次点击【考务管理】-【考务安排管理】-【考试数据管理】，选择学年学期和考试名称以及开课单位筛选项，点击【查询】按钮，展示页面数据和操作按钮；
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步骤3：点击【转入】按钮，选择【转入方式二】转入，在弹窗页面，点击【高级】，可看到更多选项，如开课课程、任课教师、考试方式等，由各开课单位根据需要自行选择字段。点击【查询】，显示符合筛选条件，可被转入到排考中的数据。
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步骤4：勾选需要转入排考的数据，点击【按通知单转入】，在弹窗点击【确定】后，等待转入成功的提示即表明转入成功。

说明：【按通知单转入】就是按照排课的课堂(教学班)转入，一个课堂(教学班)就是一条记录
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成功转入排考数据后，进行试卷编号修改。（试卷编号系统默认课程编号，同一门课程不同试卷考试的，请自行修改试卷编号）

操作步骤：【考务管理】-【考务安排管理】-【考试数据管理】，页面勾选转入排考数据中需要修改试卷编号的通知单，选择修改列：试卷编号，填写试卷编号，点击【修改】即可完成。
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步骤5：关掉转入排考数据的界面，回到【考试数据管理】页面，查看转入进来的排考数据。
如发现排考数据多转了的情况，需要进行数据删除操作，可以在【考试数据管理】页面勾选数据，点击页面下方的【删除】按钮，删除数据即可。
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步骤6：依次点击【考务管理】-【考试安排管理】-【考试数据汇总】，筛选学年学期和考试名称以及开课院系，点击【查询】按钮，展示页面数据和功能按钮。
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步骤7：点击【汇总】按钮，再弹窗页面选择排考数据，点击汇总，进行数据汇总。
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步骤8：依次点击【考务管理】-【手工排考安排】-【排考时间安排】，选择学年学期和考试名称，点击【查询】按钮，显示页面数据和功能按钮。
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步骤9：安排考试时间（注意：系统自动默认勾选检查考试冲突和课表冲突）
方式一. 选择【按时间】安排考试时间：

选择考试名称，点击查询【查询】，显示排考场次时间，进行排考；点中某个场次，页面左下方自动显示适合的课程，双击选择课程，即可给该课程安排上考试时间。
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如果对安排的考试时间不满意，可以勾选安排好时间的课程数据，点击【清除安排】，弹窗提示是否进行清除，点击【确定】后，等待系统反馈清除成功的提示即可。
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方式二. 选择【按课程】安排考试时间，选择自己的开课单位，点击【查询】按钮，显示排考数据，进行排考；点中课程，页面左下方自动显示适合的时间，双击选择时间，即可安排上考试时间。

[image: image17.png]5 | REEkE L) X
e

C @ O

+

V & 192.168.106.146/framework/main2.htmlx

Dxmesisn @ H#FEE OxENL O suREE O SRk (i)

SEERBHSRIE K DAL O HeErdEZHE X
)
. , SR 2023-2024-1 v SR R v Emem
@l s R HEKE - EEE v BREHC [232410012023-2024- 1388 A
EETHER 2 FHEBER  [103081iFAEZEt v REER
FTHeERHE FHERE iR (EnEE e AR A EHERE
AR 2 F5 RS REER RIHEAZL HERS = 5
HESmaH 1 1080310185 SitaeHA 33 1080310185 A
FREAEE 2 108021030S  =Fi& 77 1080210308
WEBREE 3 1080110205 Bk 105 1080110205
%%E}E (A 1N0N21N12¢C Al e E5TR 25 1n00N21Nn12C > v
(1 e = > TBITR MI5E 2008/ 1
© FwEEE > WEBEr ZHERERTE N
- > F2 R widpE TREE B
A zEiT >

avascript:void(0);

o~

EifadE 4

i

90% W

v i35

REmS

v — X
L B 6 & =
Omaies Lss
a ®a o = an
»

g Fiek @ 5

TSR

il - |
3

BrHEA




[image: image18.png]REZFE (W] x  + X

& & =

< - C @ O 8 & 192.168.106.146/framework/main2.htmlx
D yxmesdts @ HiFELR DEERLE O wran O ®EFk (U] D#zangs Lass

© 192.168.106.146

IFRERETHD?

BrisEs) T

2 Xz ha]





如果对安排的考试时间不满意，可以勾选安排好时间的课程数据，点击【清除安排】，弹窗提示是否进行清除，点击【确定】后，等待系统反馈清除成功的提示即可。
[image: image19.png]REZFE (W] x  + X

& & =

< - C @ O 8 & 192.168.106.146/framework/main2.htmlx
D yxmesdts @ HiFELR DEERLE O wran O ®EFk (U] D#zangs Lass

© 192.168.106.146

EATERANCRIS ISR, Har?

R 1756 A




[image: image20.png]@ 192.168.106.146

bR AR !

[] AseifF 192.168.106.146 EREER





步骤10：依次点击【考务管理】-【手工排考管理】-【排考考场安排】，进行考场的安排；选择学年学期、考试名称、考试时间、排考方式后，点击【查询】按钮，查看需要排考场的数据和功能按钮。

[image: image21.png]5 | REEER ()
e

C @

x |+

08 =

192.168.106.146/framework/main2.htmlx

Dxmesisn @ H#FEE OxENL O suREE O SRk (i)

SRERRHSS RIRE

=

B s=Eex >
Hl ssEG >
EERHER
FTHEERE
HEERTEZHE

HEEEARHE >
ERBHETE
WEBIETE
Wezem
n peEE >
C sEEE >
B TR >
A e >
¥ scme >
T

& AAFL

1

HEEmtEzHE X Q@ HEEEIGRHE X

SEZERY 2023-2024-1 v

E{E8 -

RIEER

THRE3747

R v Eistadia)*  HAZK005 2023|v

W,

RS

RIREE-3131

BILER A7
R2FEFRFANTIL2...
RREFEEAR—...
2FFBRSEARS..

HEEA B v

4 HERETR

EHEEIHAIR352
R HiRR
AEBRZX ERGEEE
AEBZX BREEY
AEBRZX ISR

Ho90% W

v - @ X
L B 6 & =
Omaies Lss
a ®a o = an
»

2

FHESR  ---EAE- v PRBN ---EEE- v EiE  --EsE- v HiEskR  ---EsE- v |%iﬂi%ffﬂ* [23241001]2C

PR ---iEsE- v5 HiRRR

BY(EREST.14
X =
2

AAERER

[10313]&RSH Y FRRR  ---EsE- v

[mn |[c =] TERe16

BERHEARE  23ER

FS HES
1 4020402
2 4070231
3 4070230
4 4070313

HESR
B-402
G-127
G-230

G-313

6

B I} S A S

B IR i) B8

B SHIE. B 40
G SIRIK... = 63
G SIRIK... = 63
G EaiE & 25




勾选排考数据，勾选右侧合适的教室，点击【指定考场】，在弹窗页面点击【确定】，即可安排考场。
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安排考场时，如果出现需要排考的人数超出教室考试容量的情况，

(如某考试36个学生，需排入容量为33人的教室)
操作方式：可在【排考考场安排】中进行修改

勾选需要排考的数据，勾选想安排的教室，填写“可超出人数”，选择教室，填写教室对应的“设置值”（课程应排人数），点击“指定考场按钮”即可。[image: image24.png]«
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如果考场安排的不恰当，可以点击【调整考场】重新安排合适教室，或者点击【清除安排】，重新选考场。
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步骤11：依次点击【考务管理】-【考务安排管理】-【排考结果管理】，选择学年学期、考试名称、上课院系和开课单位，点击【查询】按钮，显示页面数据和功能按钮，选择安排监考教师，查看排好时间地点的数据，选择导出。
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点击【查找】按钮，查找可安排的监考教师，在查找教师的界面，双击选中的教师，即为确认；

[image: image28.png]N

Dxmesiss @ H#FEE OxENt O suREE O SRk (i)

®

BEERRHES RSN

P

ARLE R

BAODING UNIVERSITY

HE2HRE
EREHELS
EERHEE S
RHIRESH
HFEEREE
HEEERE
HEBLER R
HEREIRZHE
WEARER
WEwHEEE
HEEER ST
(et
TRHHS AR
PR

ERERPRNE

«

= o=

14 TUO. TVU. 17U/ TTAlTTITWUIT R/ THdITH . TIUTHA

Deangs Las
@ iz /B YE BERISERINETE — Morzilla Firefox - O X Q ﬁ.lo & o B0
DAL O AV 5= 192.168.106.146/jiaowu/kwgl/kwgl_editzjb.htmix?kw0401id=C4B47C8D4482 BE 80% <% =
{ = g B3 2 = a
3EE 20 i = A= i O .
HIEEE - E2d BEZH 2558 0 2 £ o
HRFER E2d BEZH 2558 0 2 & v
BT
iE #m =
BE/TEER
@ MERIHEEIER RERB MRS — Moxzilla Firefox — O X
[ = [ = v am e
O 8 5= 192[68.106.146/kwsjglAction.do?method=user select&name=jsmc&ffl BE 80% ¥ =
Fs Tt BIE
! e wE EalE
2 N mFER R v & v FE v Q&R BE WE Al
Wi AYE e e
8 FS RS BT BB WEEHERR 7S = HEEE
4 1 WP00054 FXe AFREX 2023-2024-1%41..  CUSEIEFER " e GE AR
5 m 2 WP00056 BKER AERX 2023-2024-13%83..  ATE&EFRE R RE RmkE
6 m 3 WP00057 Z2HE AFREX 2023-2024-13H3... XSEMES R e RE AR
! 11500301 4 WP00059 ot AEBRX 2023-2024-1%8..  SNBRESERS.. R 08 e
8 "5°°3°| 5 WP00060 e AKX 20232024134, HIFKESER I 52 52 S )
< >
6 WP00061 nE AFREK 2023-2024-1%H1..  SFREEFRE
HHRERE)- v 5
HIFHE 7 WP00062 it AEBRIX 2023-2024-1%43..  ERSRIHFR =
j=%
8 WP00063 TRk AFREK 2023-2024-134... ERGRITFR LS !





列表显示“√”，即为选好了监考教师；然后点击【保存】按钮，等待系统反馈保存成功即可。
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步骤12：检查学生考试安排的冲突情况（如果安排考试时间和考试地点时，未取消勾选【考试冲突】和【课表冲突】检查，不会出现冲突情况），此步骤用于二次排查确认。
操作方式：【考务管理】-【考务安排管理】-【考试结果冲突检查】中，选择好“考试名称”、“检查类别”，点击【查询】按钮，检测类型以“检测学生冲突”为例，查询出学生冲突的信息；

检测类别中可以选择：检查学生冲突、检查监考教师冲突、检查教室冲突、检查巡考教师冲突
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*如出现学生考试时间、考试课程冲突现象，请参考最下方文件：排考过程特殊问题处理，并进行操作。
步骤13：编排结果查询：【考务管理】-【考务安排管理】-【排考结果管理】中，可查询已编排完成的考试信息。点击【导出】按钮，可根据需求选择需要导出的文件。
可导出文件包括：

导出考场考试安排 :此表以行政班为单位，可查看所有考试信息

导出考场考试安排(带学生名单)登记册：此表以行政班为单位，需打印后装入对应试卷袋中，存在同一试卷袋中多张名单的情况。
3.导出试卷袋条(按考场)：须自行裁剪后粘贴到对应试卷袋、答题卡袋封面。[image: image32.png]@) rmnexsmnen
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排考过程特殊问题处理
如果存在在考试安排时间内对已经安排好考试时间、考场、监考教师的考试课程进行安排调整的情况。

操作方式：可在【排考结果管理】中进行修改（注意：仅限于考试安排发布前)
1、修改考试时间：依次点击【编辑】-考试场次右侧的【查找】按钮，双击选择需要的考试时间，最后点击【保存】按钮即可完成修改。
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2、修改考试地点：依次点击【编辑】-‘考场’右侧的【查找】按钮，双击选择需要的考试地点，最后点击【保存】按钮即可完成修改。
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01.转入排考数据





02.确认并整理排考数据





03.排考数据汇总





04.安排考试时间





05.安排考试地点





06.安排监考老师





07.检查考试安排的冲突情况





08.查看已排好的数据并导出所需数据





31





21





11





系统自动默认勾选检查考试冲突和课表冲突





按时间和按课程选择按钮











行政班





根据需求下载相关文件










