期末考试编排要求及操作步骤

要求：

1、系统只统一编排理论考试课程。其它如技法、技术、语言、实验等考试必须在考试周前完成。
2、各项操作都必须选择“校区”，相山校区的学院选择“1”，滨湖校区的学院选择“2”。
3、12月9日关闭学院网上编排功能，教务处编排监考教师。
4、各学院必须在规定时间段内完成相应项目操作。
第一阶段：11月27-12月1日，完成第一项内容即“考核方式设定”。
第二阶段：12月3-8日，完成第二到第四项内容。

第三阶段：12月11-16日，完成第五项内容。
操作步骤：

一、考核方式设定：

选择“校区”、学年学期、“开始查询”，右键“设置考核方式”。
注意：凡在考试周前完成考试的课程都不能设置成“考试”方式，如实验、技术、技法、语言等课程，请仔细核对。
二、考试时间安排：
选择“校区”、学年学期、年级、考试时间段、“未安排”等信息后，先排公共课、交叉课，再排专业课。方法是选择左边考试课程和右边“考试具体时间”后，右键“增加到当前考试时间”。
注意：①公共课(或交叉课)的考试时间按统一要求，不得变动；
②相同课程要安排在同一时间考试；
③可以通过“考试安排查询”核对时间安排。
三、考试地点安排：
1、考场安排
①选择“校区”、学年学期、时间段等相应信息后“刷新考试数据”并右键“刷新人数”。
②先选择年级、时间（如2014级 2015年1月7日8：20-10：00）后再安排该时间下的考场。方法是右键选择“地点的增加修改”，每门课程“上课人数”加上重修人数后再选定“教室个数和“考试地点”并保存。
③相同考试课程可以按CTRL键选中再右键选择“合教室处理”-“开始合教室考试”。
④教室的“考试容量”显示的数字是指该教室的座位数，安排多少考生需要兼顾教室的具体布局和考生间的合理间距。每个考场考生数应不少于30人、不超过65人。
2、考试取卷时间地点安排
所有考场安排结束后右键选择“增加修改取卷时间地点”，将“显示记录”设置格式为“考前半小时+楼名+门牌号+办公室电话”。
3、考务人员安排
右键选择“增加修改考试负责人”，安排两名考务人员。

四、监考教师选定：
在“自动排监考教师”中，选择“可安排监考的教师名单”。先选择“校区”、学年学期，再右键“增加教师名单”并核对确定。凡在编在岗人员原则上都安排为监考教师，并且一经确定将不再更换。
五、打印：
1、在“查询打印”中，选择“集中考试考场安排”，选定学年学期、时间段、“本学院学生所上课程”后右键输出《考试日程安排表》。另增加“班级”、“学号范围”、“人数”、“巡视人员”栏目。将纸质版一式三份及电子版报送教务处。
注意：第一、安排考场人数时请尽可能兼顾该考场监考教师数；

第二、《考试日程安排表》包括：①考试时间②课程名称③任课教师④班级⑤考试教室⑥实际人数⑦学号范围⑧监考教师⑨巡视人员。

2、《本学院教师监考信息表》教务处导出，由学院发给每个监考教师。此表须包括：①课程名称②考试时间③考试教室④监考教师123  ⑤领取试卷地点等。
3、在“查询打印”中，选择“监考信息统计”，输出本学院监考教师信息。包括教师姓名、监考费用，另增加“工资卡号”和“序号”栏，报教务处发劳务费。
淮北师范大学教务处
2014年11月24日

