
一、考试安排流程图 

 

此流程适用于期末集中考试、学院分散考试、开学补考安排。 

【教务处】考试安排开始 

【开课学院】排考类型设置（集中/分散）    操作路径：考务管理 排考类型设置 

【教务处】安排时间， 【开课学院】核对 

核对路径：考务管理考试安排查询 “是否排考”

选择已排考点击“导出” 

【开课学院】安排时间 

操作路径：考务管理 排考试时间(院系) 

【教务处】安排地点，【开课学院】核对 

核对路径：同上 

【两校区教室管理科】安排地点 

操作路径：考务管理 排考试地点(院系) 

【开课学院】安排监考教师 

操作路径：考务管理 监考设置(院

系)

 集中 
安排 

【学办】批量下载，打印考试座位表 

操作路径：考务管理 考试安排查询

 “是否排考”选择已排考点击

“导出”、“批量下载考试座位表” 

注：对于合班教学情况，由排在首位的

班级的学办导出和打印“考试座位表” 

【开课学院】查看考试安排结果 

操作路径：考试安排查询 “是否排

考”选择已排考点击“导出”或“打印

学生考试座签表” 

 

注：座签表可用于考试学生签到 

【学生】查看考试安排结果 

操作路径：我的教学考试

查询 

 

注：禁止查看座位号 

集中 分散 

提交并发布 考试安排 

说明：分散考试和监考教

师安排，可以线下，也可

以在系统进行 

http://jiaowu1.cqmu.edu.cn:8080/eams/timeExamArrangeDepart.action
http://jiaowu1.cqmu.edu.cn:8080/eams/timeExamArrangeDepart.action


二、院系分散考试安排（含补考） 

1. 排考类型设置（补考无须设置） 

操作路径：考务管理 排考类型设置，具体设置如下图。 

注意考试批次应该为：期末考试。 

 

※补考批次的考试任务全部默认为分散，不用学院设置。 

2. 安排考试时间 



 

有两种方式安排时间，一种是按时间单元安排，多用于期末集中考试；另一种是按自定义时间安排，多用于院

系分散考试安排。 

按自定义时间安排：先在“选择时间区段”中选择，然后点击“添加到时间区段”，点击“下一步” 



 

3．安排考试地点，然后提交发布考试安排。 

 

※如果多个任务，安排到相同的教室，可以同时选择多条任务。然后点击【分配教室】按钮。如下图。 



 

※如果要重复使用教室的剩余容量，在“排考教室分配”页面，点击【分配余量教室】，如下图。 

 

※安排完地点后，需要点击【提交】按钮，提交后，学生才能看到考试时间和地点。 

4. 取消发布，退回修改 

在“排考试地点”菜单页面，查询条件的【排考】状态选择【发布】，这样才会出现取消发布的按钮，点击子按

钮【退回修改】。退回到未发布状态。 



 

5. 提交后，学生看到的界面如下。 



 

6. 安排监考教师（可以不在教务系统安排） 

 

 


