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〇、排考基础设置介绍
在每次排考之前，教务处会统一设置基础排考参数。
1，场次资源
默认的5个场次资源为：
“一、二节课”(08:15-09:45)、“三、四节课”(10:05-11:35)、“五、六节课”(13:00-14:30)、“七、八节课”(14:50-16:20)、“九、十节课”(16:30-18:00)，各单位在具体排考中也可自定义。
2，考场资源
为方便各单位排考，系统默认考场资源为全校教室，因此，教务处通常会在排考前对全校第17、18周课程统一停课。（排考完成后可根据实际情况在“调、停课”模块补课或恢复上课）
3，考生名单
系统中期末统考的考生名单来自教学任务，即课程教学大纲中“考核方式”设置为“考试周统一考试”的课程。此信息一般在开课阶段由任课教师填写、院系审核。
为确保考生名单无误，各单位须在排考前再次检查课程“考核方式”，需要时可在“教学任务填报”中更正课程的“考核方式”。教务处会对“考核方式”为“考试周统一考试”的课程生成考生名单。
4，排考分组
为方便各单位排考，系统默认为“按课程分组”批量操作，即相同课程的教学任务为一组，各单位可按其他自己需要的规则重新分组；
一、场次安排
“场次”即为特定课程考试的时间段；本步骤主要用于将参加特定课程考试的学生安排到对应的考试时间段内。
第一步，在排考主界面板，点击“场次安排”模块的“手动编排”，进入编排场次界面。
[image: ]
第二步，单选/多选排考分组，点击“编排场次”，将所选分组安排在同一时间段；
[image: ]
第三步，进入场次安排界面，可查看场次是否存在考生冲突，红色框内为考试时间的校验规则。
[image: ]
第四步，选择场次范围，有周次/日期两种筛选条件，选择后下方出现可安排的正常考试场次。
在常规考试场次时间段之外，还可通过“添加场次”自定义场次，通过填写考试时间段、点击“确定”后生成。
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[image: ][image: ]第五步，选择要安排的场次，若存在冲突，右侧的蓝色数字为该规则下冲突的学生数，点击蓝色字后，可查看具体冲突学生；此时如点击“保存”，则会弹框提示。
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可移除冲突学生，后续在【排考分组】中对该部分学生重新安排分组重新排考，该步操作将在后续说明。必要也可忽略冲突直接点击“确定”，强制排考。
（该界面有“保存”及“保存并继续”两个按钮，后者可继续安排考场，请按操作习惯选择）
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如信息有误，可清除场次，此时，若在安排场次时一并安排了考场，则清除场次将会将考场安排一并清除。
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◆合并
相同场次中的不同课程，可使用“合并”功能，即安排不同的课程在同一时间考试：
第一步，勾选需要合并的分组，点击“合并”，出现合并功能界面；（注意：场次不同或有相同考生无法合并）
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第二步，选择要合并到的目标组；下方的考场分组方式由各单位据各自考场安排规则而定。
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二、考场安排
（“场次安排”完成时，系统也会直接切换至“编排考场”界面）
第一步，在排考主界面板，点击“考场安排”模块的“手动编排”。
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第二步，单选/多选要安排的考场分组，点击“编排考场”，进入考场编排界面。
[image: ]
第三步，点击“选择教室”，弹出教室选择界面，在界面下方的教室选择区点击所需教室右侧的“选择”按钮，教室就会出现在选择区上方的教室池，请勾选合适数量的教室，以使教室总考试容量匹配场次的考生数。
全部选择完毕后，请点击“确定”；
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[image: ]
[image: ]
考场安排完成后可选择“座位号分配方式”，用于打印考试座位表。
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完成后，点击“保存”或“保存并继续”。
如信息有误，可点击“清除考场”。
[image: ]
场次、考场安排完成后，请勾选相关信息点击“发布场次”、“发布考场”，发布后，学生可查看考试安排。
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考场安排的其他相关情况：
1，相同场次的考试有多个考场；
1 支持四种分配方式：
●平均分配：各考场人数尽量接近；（默认）
●按比例均衡分配：尽量按教室容量大小等比分配考场人数；
●从小到大分配：把小教室排满了再排下一个教室；
●从大到小分配：把大教室排满了再排下一个教室；
[image: ]
2 支持手动修改各教室人数。
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2，多场次可统一编排考场。（考场容量不够时，会有提示）
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三、监考安排
第一步，在排考主界面板，点击“监考安排”模块的“手动编排”，点击“手动编排”。
[image: ]
第二步，单选/多选要安排监考的场次，点击“编排监考”。
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第三步，在主监考填框录入名字或工号进行查询，同一场次可安排多名监考；（上方的监考约束条件由教务处统一设置）
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设置完成后，请点击保存。（若有违反约束条件会出现弹窗提示，可根据具体情况判断是否继续，请相应点击“取消”或“强制保存”）


[image: ]
第三步，如监考安排需要调整，可勾选相关数据后，点击“清除主监考”。
[image: ]
如监考安排已无变化，请勾选数据点击“发布”，发布后不可再修改，监考人员可查看到考试安排和自己的监考信息。
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此外，还可一键将主讲教师设为主监考：
第一步，勾选数据，点击“设置主讲教师为主监考”
[image: ]
第二步，点击“确定”，系统根据截图所示规则将任务的主讲教师设为主监考。
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四、冲突检测与排课结果
系统可监测以下三种冲突，点击后可查看具体冲突详情。
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可进入“排考结果”页面，点击对应页签查看不同维度的排考结果：
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可点击“考场座位表打印”进入打印考场座位表页面。
单选/多选要打印的场次，点击“打印考场座位表/打印考场座位表（带照片）”；
并可在此页面，点击“打印登分表”。
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五、维护排考分组中的考生名单
因考生考试冲突等情况，可维护考生分组，新增、删除以及将考生移动到其他分组。
1. 维护已分组考生
点击进入“排考分组”。
[image: ]

“添加”即可针对已完成考试安排后补选的学生将其添加进来；“删除”则是已经完成考试安排，学生发生了退学、休学等学籍异动可将其删除。
[image: ]
可将同课程考试的考生安排到其他分组，可勾选考生选择“移动考生到已存在分组”；
[image: ]
第四步，若不可移动到其他分组，则可点击“移动考生到新分组”，此时可新建一个分组。
[image: ]
2.维护未分组考生名单：存在冲突后被移除的考生。
第一步，在排考分组下，点击“未分组名单”。
[image: ]
第二步，勾选未分组的学生，可重新将其按任务/课程分组，也可将其加入到其他已存在的分组中。
[image: ]
六、维护考试情况
菜单：考试管理——>排考——>应考学生名单
考试情况共分6种，其中2种情况由教师本人录入；各开课单位须在考核结束后、成绩录入之前将应考学生在考试中出现的4种情况录入系统。详情如下：
	考试情况
	录入
	录入时间
	鉴定来源
	备注（现行《课程考核管理规定》相关条例）
	成绩

	正常
	教师
	/
	/
	/
	/

	取消资格
	
	/
	/
	第23条：缺课超过总学时三分之一。
	自动记0分

	缓考
	教秘
	[bookmark: _Hlk165877938]考试结束后、成绩录入之前
	/
	缓考手续须审批完毕。
	/

	违纪
	
	考试结束后、成绩录入之前
	主、监考
	第22条：违反考试纪律或作弊被给予严重警告、记过、留校察看。
	自动记0分

	缺考
	
	考试结束后、成绩录入之前
	主、监考
	第12条：迟到15分钟以上。
	自动记0分

	旷考
	
	考试结束后、成绩录入之前
	主、监考
	第21条：无故不参加考试、不上交试卷。
	自动记0分
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