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1.进入系统

数字京师—菜单栏“应用广场”—“教务服务”—“智慧考务管理”。

2.安排监考员

2.1 安排主监考

安排主监考，弹出的选人列表会出现课程的主讲老师和任课老师

（不需要报名，且安排该类型人员监考时系统不计算劳务费），以及

报名人员。
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如果有明确的人员监考任务安排，可以选右侧的“所有人员”进

行指定。

2.2 安排辅监考

安排辅监考，弹出的选人列表会出现课程的助教（不需要报名，

且安排该类型人员监考时系统不计算劳务费），以及报名人员。



3

3.招募监考员，推送监考报名通知

一般期末考试监考任务优先安排给任课老师和助教，如果都安排

完了人手不够，则需要别的老师报名参加。

3.1 监考报名范围

首先需要指定可以报名的老师范围，在下图①中设置，群组里面

的人员可以在页面左边的②人员管理-群组列表中管理，可以创建多

个，每个群组里面可以自行放入或移出在校老师、学生。

3.2 发布监考报名通知

设置好报名老师范围后，即可通过企业微信发布考试的报名通知

①单个考试的报名通知

②批量考试发通知

【注意：所有考试默认是隐藏状态，发报名通知前应把相关的考试设

置为”显示”，看第 4点】
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3.3 查看排考变化

等收到通知的老师报名后，步骤 1安排监考员的选人列表会有报

名进来的人员，考试的监考报名人数、后备人数也能看到有变化。

排考特殊情况 1：同一时间同一科目，主监考员负责多个考场

3.4 发送排考结果通知

考试的监考员都安排完毕，确认没问题后，就可以发送排考结果

通知到该考试的所有监考员。
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4.已报/应报、已排考场/应排考场

这几个数据的含义是，已经报名的监考人数/应报名的监考人数；

已经排了监考老师的考场/应排监考老师的考场。

5.是否监考可看

如果设置为不显示，则该考试在智慧考务报名端页面不显示（会

导致监考员没法报名、或者没法看到已经报名的期末考试信息，一般

是保持开启显示）。

（考试结束了或者考试确实不需要让任何老师看到就关闭显示）
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6.考试弃领、移交

如果发现有的期末考试不属于自己管理或没空管理的，可以按以

下步骤操作
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7.考试信息补充（调整微信推送信息、微信报名端显示内容）

7.1 领卷时间、领卷地点

监考员收到的排考通知内容如下，红框的两个信息管理员可以按

照需要填写
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如果【领卷地点】不填，则红框部分的发送内容为：

7.2 考试说明

如果某些考试需要提供一段给监考员看的文字信息、注意事项，

可以按照需要填写

效果：
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