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1. 学院/教研室排考
系统登录
使用浏览器登录教务系统网址：http://jwgl.ahmu.edu.cn/eams/loginExt.action
首次登录账号为校内10位工号，初始密码未工号+Ahmu，登录后请完善邮箱及手机号，方便后期密码找回。
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1.1.1  考试形式维护
考试形式一般在排课前教学任务维护时完成，不同考试形式直接影响后续排考数据。附件1是未维护考试形式的课程清单，请按下列操作流程完成考试形式维护。不在清单中的课程已完成考试形式维护，无需操作此步骤。
1.选择“教学任务”-“院系填报”
[image: ]
2.首先确认学期为当前学期“2020-2021第2学期“，然后选择教学任务，可逐条修改也可以批量修改。注意：只修改考核形式，其他数据请勿修改。
[image: ]
（1）单个任务修改
[image: ]
（2）批量修改。可在最上端选择一种考试形式，此时默认批量修改所有课程为同一种考试形式，也可在下面逐条修改。
[image: ]

查看考试任务
1. 首先要把角色切换为“管理员”，选择管理员，点切换按钮。
[image: ]
菜单位置：【教学管理】-【考务管理】-【批量排考】如图所示：
[image: ]
2. 切换选择是否排考，即可看到本学院/教研室已安排和未安排的考核任务。
[image: ]
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1.2.1  批量排考操作流程（学院、教研室）
点击“批量排考”菜单，打开批量排考页面：
1. 首先要确认考试批次、学年学期是否正确。
[image: ]
2. 如果有超过20条的数据，选择右上角的数量，选择1000条，这样就会全部显示。点击“1-20”，就会出现选择条数的选项，选择后，点击右方的“Go”按钮
[image: ]	[image: ]
3. 选择全选按钮，下图所示的复选框为全选按钮，选中后，查看已选数据是否正确，如果都正确，点击“排考”，进入排考页面
[image: ]
4. 首先需要选择场次方案，场次方案选择“课程考试场次”，教室方案选择根据需要选择“教室“或“机房”，点击“下一步”。可按场次安排也可以按时间安排。
[image: ]
5. 配置相应的参数，起始周，周数，考场同任务校区必填（默认选择“是），考场分配其他选项可以自行根据需要选择。
[image: ]
6. 下方的时间选择，可以根据需要自行选择，全选或者部分选择时，会自动安排到空闲时间，选择某一时间若学生时间冲突，则排考不成功。
[image: ]
7. 考场教室选择，选择需要使用的教室进行排考。
此处教室为全校所有可排考教室，非当前时间空闲教室，可以shift全选加入右边考试教室，系统会自动安排到空闲教室；也可不选择教室，可以在后面调整设置中安排教室，调整安排教室出现的是当前时间条件下所有空闲教室。
[image: ]
8. 条件设置完成后，先点击右上角“预览”查看是否可以完成排考，没问题再点击“排考”按钮，完成排考。
[image: ]
9. 排考页面如下，红色冲突提醒无需在意，只是在2020-01-13号的9：00-11：00这个场次没有查到，系统会自动向后查询空闲时间和教室。排考成功，会显示排考结束，此时返回之前的查询页面，未安排页面中已没有此次安排课程。
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1.2.2  考试调整
排考成功后如需调整时间地点，点击“是否排考”后面的下拉框，选择“已安排”，即可看到已安排时间，可以调整相关设置，或者直接删除重新安排，删除后到未安排页面中，再次重新排考即可。
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1. 调整时间
（1）首先需要选择排考方案
[image: ]
（2）选择相应参数，起始周为必填，按校历周次填写。调整的时间选择也可以全选或者部分选择，比如下图选择了周四的三场，就是要把这条任务调整的周四的这三场中的某一场去，然后点击右上角的“查找可用时间”
[image: ]
（3）首先查看所选的时间里有没有冲突人数，如果没有，就选择某个要调整的时间，最后点击“保存”
[image: ]

2. 调整人数（必须有教室的情况下才可以调整人数）
（1）选择任务后，再选择调整人数，可以对每个教室的人数进行调整
[image: ]
（2）可以直接根据已有的教室分配情况进行更改，也可以再新增教室去更改（点击“添加其他空闲教室”，找到相应的教室添加，再进行调整人数即可）
[image: ]
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3.分配教室（如果之前排考没有分配教室的，此处则可以进行分配教室）
（1）调整教室时可以选择多条任务，也可以选择一条任务调整，点击“调整设置”—“分配教室”功能
[image: ]
（2）在分配教室页面，可以对已经有的教室清除，重新分配，也可以对没有教室的任务进行分配教室。
[image: ]
（3）点击“分配空闲教室”，打开空闲的教室查询页面，在右上角的搜索框里可以输入教室类型，比如搜索“多媒体”，输入“多媒体”后按回车键，根据搜索出来的结果，查看该教室的考试容量，以及需要容纳的教室容量，然后点击前面的复选框，选择够容量的教室，最后点击“分配选中的教室”，完成教室替换或者安排工作
[image: ]
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1.2.3  提交考试安排
各学院核对调整，确认所有考试安排时间和地点后，即可选中记录点提交按钮。提交后课程考试安排进入已提交页面，学院和教研室不可再调整时间地点。
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[image: ]
2. 监考设置
对于已经安排好的课程，需要安排主考以及监考老师，在“教学管理”—“教务管理”—“监考设置”中可以设置监考老师
[image: ]

1. 设置主考（两种方式）
（1）直接设置，指定某个老师为主考，注意：不要点到后面的小三角，如果点到是第二种设置方法
[image: ]
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（2）把授课老师设置为主考，注意：点右边小三角，选择下面依据授课教师设置主考。
[image: ]
2. 设置完成后，发布主考与监考，主考老师和监考老师登录系统即可查到考试安排情况。
[image: ]
3. 试卷编号管理
在“考务管理“——”试卷编号管理”菜单，进行试卷编号生成及维护，每份试卷都有且只有一个唯一的试卷编号，AB卷共用一个试卷编号，方便后期试卷管理及工作量核算，有以下2种方式。
[image: ]
1. 系统自动分配试卷编号：对于已安排考试时间的课程，可选中相应任务前面的复选框，点击“批量生成试卷编号”，系统会自动根据排考试卷，按排考统一标准的原则，默认同一课程代码在同一时间考核的任务生成一个试卷编号。如生成错误，可选择相应任务点击“取消试卷编号”。
此方式适用于考试形式为期末考核的课程，批量生成后核对即可，左侧查询条件可筛选任务进行相应操作。
[image: ]
2. 人工维护修改试卷编号：如有特殊情况需要修改调整，可以选择“修改试卷编号“（用以一条任务修改）或”批量修改试卷编号“（用于多条任务同时修改），进行调整修改，同时也可通过这两个按钮人工维护试卷编号。
此方式适用于随堂考核、过程考核、课程论文等没有具体排考时间的课程，可根据实际情况维护试卷编号，没有试卷的课程无需生成试卷编号，教务处文印室将根据收到的试卷情况进行核对维护。如文印室未收到相关课程试卷，将取消试卷编号。
3. 维护试卷AB卷：请教研室根据实际命题情况，点击“设置是否AB卷“，可以一条或多条同时维护，在弹窗中完成设置保存。[image: ]
[image: ]
特别注意：所有试卷编号维护后，请填写在试卷命题模板中，并在试卷专用封袋封面右上角标注试卷编号。系统到期后将关闭维护菜单，教务处导出最终试卷编号发至各院系，所有试卷编号及AB卷将根据实际交到文印室的试卷情况进行审核，一份试卷（含AB卷）有且只有一个试卷编号，并运用至年终考核工作量核算。
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