
制卷申请及审核流程

所有操作需首先进入考试阅卷系统（教务处主页，统一账号登录后，点击题库—制卷管理）。制卷申请完整流程包括：命题教师申请制卷、教研室

主任审核制卷及教务处审核制卷 3 步。

首先以命题教师身份登录，点击制卷管理下的制卷申请按钮，该页面显示的是当前登录老师提交的所有制卷申请，点击图 1 框 2 位置可以查看审

一、命题教师申请制卷

核

进度。

图 1
如果尚未提交制卷申请，页面下无内容，需申请制卷，进行下面操作：

1.1 点击图 1 中“新建制卷申请”按钮，即可跳到图 2 页面



图 2



1.2 点击图 2 中“选择考试”按钮，会弹出图 3 窗口，点击图 3 中考试时间前复选框，进行勾选，可以勾选多场考试（前提是考试时间和课程号是一样的），
该页面显示的考试是在教务系统同步过来

图 3



1.3 选择考试之后会自动填充课程名称、专业年级、考试时间、考试人数，需要老师把剩下填有请输入字样的空白处填充完成之后点击“确定”按钮

图 4



1.4 上一步完成后会弹出选择教研室主任的窗口，教研室主任同样也是只能选择当前登录人所在教研室的主任进行审核，主任审核完成之后需要教务

处进行审核，教务处审核通过之后即可在文印室进行试卷打印

图 5



教研室主任审核，首先要切换身份到教研室主任（图 6），找到图 7 制卷管理下，制卷审核菜单，找到需要审核的制卷申请后点击图 2.2 中框 2按

二、教研室主任审核制卷

钮

图 6



图     

点击上图“审批”按钮后，会弹出图 8 窗口，教研室主任可在下图红框中看到有通过、驳回按钮，驳回必须填写驳回理由，通过后就会提交到教

务处审核

7

图 8



三、教务处审核

教务处老师切换到相应角色后如图 9，根据图 10 找到制卷审核菜单

图 9

图 10



点击图 10 中框 2 按钮后，会弹出图 11 窗口，教务处老师可在下图红框中看到有通过驳回按钮，驳回必须填写驳回理由，通过后文印室就可以进行

试卷印制

图 11
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