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系统概念简介

试卷管理系统基于学校实际

情况，围绕学校中心工作和教职

工需求，并根据实际工作需要，

将考试出题、组卷、阅卷与大数

据紧密融合在一起。通过将成熟

的大数据技术和信息化系统相结

合建立试卷管理系统，以有效促

进平台集成各系统进行数据挖掘

与分析技术，实现智能化考试。

试卷管理系统培训，旨在介绍系统功能以及常见用户使用场景功能操作。领慧
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角色权限分配

用户 部门 主要职责
是否使
用系统

学校

教务处
设置排考（统排）并给课程负责人发布任务；
审核学院分管教学工作负责人提交的组卷、答题卡以及印刷单；
考试结束后可下载查看与考试相关的信息，包括考试试卷、答题卡以及成绩。

是

老师

课程负责人：设置排考（自排），设置组卷老师、阅卷老师，负责成绩纠错；
组卷老师：知识点的录入及分配，试题的编辑及录入，试卷及答题卡制作，印刷单提交；
阅卷老师：对分配好的试卷进行批阅、成绩提交；
异常处理老师：处理答题卡异常、考生异常。

是

系主任 审核老师提交的试卷、答题卡及印刷单。  是

学院分管教学
工作负责人

审批系主任提交的试卷、答题卡及印刷单。 是 

管理员 进行用户管理，维护初始信息。 是

外部用户 印刷厂 可查看最近的考试信息并下载试卷及答题卡进行印刷。 是

对接系统 教务系统
同步考试信息；
数据对接：教务系统中的学院、班级、班级学生、课程等信息。

否
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基本功能架构

试卷管理系统

试题库 考试管理 数据分析 控制中心系统首页 移动端
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应用场景 如何登录系统？

步骤一：进入平台登录页面地址，输入用户名、密码信

息，点击登录按钮。

步骤二：当第一次账号密码输入正确时，自动跳到首次

登录重置密码界面，用户可以重新设置密码，设置的密

码要符合：密码长度6-20字符仅限英文字母加数字，

区分大小写。

步骤三：登录系统后可点击用户头像选择退出登录，

退出系统。

简介：初始密码和工号一致。建议使用 Chrome 浏览器。
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应用场景 如何阅卷？

步骤一：点击考试管理，显示考试管理界面。

步骤二：点击考试列表，显示考试列表界面。

步骤三：课程负责人点击设置阅卷老师按钮，跳转到

设置阅卷老师界面，只可选择一种设置方式。

• 设置批阅试卷老师：点击试卷名称旁的按钮，针对

整套试卷设置阅卷老师。勾选老师并设置阅卷份

数，所有老师的阅卷份数相加等于试卷总数。取消

勾选，相当于不设置该老师为阅卷老师。

• 设置批阅试题老师：点击每道试题旁的按钮，针对

本道试题设置阅卷老师，选择该方式需设置完全部

试题。勾选老师并设置阅卷份数，所有老师的阅卷

份数相加等于试卷总数。取消勾选，相当于不设置

该老师为阅卷老师。
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应用场景 如何阅卷？

步骤一：点击考试管理，显示考试管理界面。

步骤二：点击阅卷列表，显示阅卷列表界面。

步骤三：答题卡扫描时系统会自动标记出异常答题

卡，异常处理老师登录系统时，异常答题卡映像图片

会自动派发给异常处理老师。

步骤四：异常处理老师点击异常列表按钮，显示异常

列表界面，可处理所有异常的答题卡和考生。
• 答题卡异常：准考证号异常可以直接关联答题卡，试卷张数

异常需要重新扫描；

• 考生异常：点击旷考按钮，显示弹窗二次确认后，数据会在

阅卷详情显示，进行旷考标识。 领慧
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应用场景 如何阅卷？

步骤一：点击考试管理，显示考试管理界面。

步骤二：点击阅卷列表，显示阅卷列表界面。

步骤三：阅卷老师点击试题列表按钮，跳转到试题列表界面。

步骤四：阅卷老师点击批卷按钮，跳转到批卷界面，阅卷

老师根据自己的权限只显示被分配的考生试题份数。

步骤五：点击分数框，需输入分数才算批阅过该试卷，点

击但未评分算未批阅。

步骤六：点击批注，显示批注弹窗，输入对该试题的批注

内容。

步骤七：点击批阅进度框里的试卷顺序号，可定位到该试

卷。已批阅的试题为蓝色。未批阅为灰色。

步骤八：点击继续批下一个按钮，显示下一个考生的试题。

步骤九：点击返回按钮，跳转到试题列表界面，当有未批阅

的试题时，显示提示语“有未批阅试题，请继续批卷！”。

领慧
智教



应用场景 如何阅卷？

步骤一：点击考试管理，显示考试管理界面。

步骤二：点击阅卷列表，显示阅卷列表界面。

步骤三：课程负责人点击试题列表按钮，跳转到试题列表界面。

步骤四：课程负责人点击某道主观题后的纠错按钮，跳转到

试题纠错界面。

• 点击答案框，可修改该试题的答案。

• 修改参考答案后，点击提交修改按钮，该试题重新进入批卷

流程，分配到该试题的阅卷老师对试题重新打分。

• 点击返回按钮，返回到试题列表界面，不保存操作。

步骤五：课程负责人点击某道客观题后的纠错按钮，跳转到

试题纠错界面。

• 点击答案框，可修改该试题的答案。

• 修改参考答案后，点击提交按钮，系统重新判分。

• 点击返回按钮，返回到试题列表界面，不保存操作。
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应用场景 如何阅卷？

步骤一：点击考试管理，显示考试管理界面。

步骤二：点击阅卷列表，显示阅卷列表界面。

步骤三：课程负责人点击阅卷详情按钮，可跳转到阅卷

详情界面。

步骤四：课程负责人点击某个考生后的纠错按钮，跳转

到考生纠错界面。

步骤五：单题修改分数之后，显示修改原因弹窗，填写

后点击保存，存档该条修改记录。

不填写修改原因就点击保存时，显示提示语“请填写修

改原因”，并且保存操作无效；

点击取消，分数还原到原始数值。修改记录可在考试列

表—考试详情中查看。 领慧
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感谢观看
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