教师端考试教室安排网上申请操作流程
1、申请通道
登录本科教学综合管理系统 -> 考务成绩 -> 考试事务 -> 考试安排申请 -> 页面右侧的【申请】按钮。注意：左上的【考试申请】按钮功能暂时不开放。
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2、考试须知
点击【申请】按钮后，出现考试须知，请认真阅读后再勾选确认“本人已认真阅读……”选项，进行下一步操作。
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3、考试时间地点
对于随堂考试，请勾选【随堂考试】选项，考试时间会自动锁定为最后一次上课时间。对于非随堂考试，请自主选择时间地点，然后再选择其他必选项。
【考试类型】为期中考试或期末考试，需选择；
【学年学期】自动取值当前学期；
【考试校区】为青山校区或黄家湖校区，需选择；
【考试教室】展示考试校区教室，需选择；
【申请人】自动取值；【监考教师】非必选，建议不选。
所有必选都选择之后，点击【下一步】。
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4、试卷印刷信息
此页面填写试卷印刷信息。
【手机号码】建议填写本人手机号码，方便教务老师联系；
【纸张大小】可选择A3或A4页面，默认A3；
【试卷页数】指基于前面纸张大小的试卷页码数，试卷纸张大小规格A4，则以A4版面计数，试卷纸张大小规格为A3，则以A3版面计数；
【试卷份数】默认为考生人数*105%，可自行修改；
【答题卡袋】、【答题纸】、【草稿纸】、【答题卡】、【答题册】、【签到表】、【登记表】等杂项，根据需要填写，如有特殊要求，请填写在备注栏。
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5、保存和送审
所有信息填写完成后，可以【保存】或者【保存送审】。
（1）选择保存，可以查看、修删、送审；
[image: ]
（2）选择保存送审，该申请即进入审核环节，不能修改，只能查看。
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6、审核环节
送审后，可以在审核记录中查看申请状态。
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7、查看和打印考试信息
申请通过后，可以在“考试安排查看”中查看考试信息，打印考生签到表。
[image: ]
考生也可以在系统中查询到具体考试安排。
[image: ]
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