分散排考操作手册

1、 安排考试时间
1. 考务管理——分散排考管理——分散考试时间安排

2. 点击查询后出来所有分散考试课程，选择要安排的课程，点击教学班数“1”，可以查看教学班详情（具体上课时间和地点），在右侧选择考试日期和具体节次。原则上考试时间应与最后一次课星期和节次一致。
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如有时间冲突，会提示冲突信息[image: image2.png]2016-201754F 158
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：
2、 安排考试地点
1. 考务管理——分散排考管理——分散考试地点安排
2. 选择要安排的记录
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快速选择查询符合条件地点，或者没有大教室选择多个小教室后，点击确定
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3、 安排监考老师
1. 考务管理——监考管理——监考教师：加入可监考教师
2. 考务管理——监考管理——人机监考安排：安排监考。
