
期初补缓考编排流程
第一步 查看课程

进入考务系统，考试任务管理，考试任务维护，选择学年学期及批次即显示本次补缓考课程。重修、缺考、消考、违纪学生已经处理完毕，各学院只要核实一下课程是否有补考即可（如不能组织不要删除课程，不安排考试时间和地点即可）。可能有的课程性质显示的是“任选”，即这门课程有缓考学生，请正常安排即可。
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第二步 安排考试时间
考试时间安排，选择学年学期及批次，即显示本学院所有考试课程。在编排时请预先安排人数较多的课程。时间选择“第五教学周”，场次选择第五场和第六场。
在安排时间时系统会自动检测，即安排一门课程时可显示已安排的的课程有多少人和其冲突，以便进行时间选择。
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第三步 安排考试地点
考试地点安排，选择学年学期及批次，选择同一时间段考试的所有课程，合班考试，所有补缓考均在汇文楼进行，选择相应教室进行地点安排。
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第四步 座位管理
考场座位管理，选择学年学期及批次，选中全部课程，生成确定即可。
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第五步 监考人员安排
监考人员安排，维护第一监考、第二监考。
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第六步 提交任务
在考试地点安排菜单下提交任务，监考教师及学生可以在师生服务端查询考试信息及监考信息。
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