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一、导入教学班
1. 下载教学班名单：(1)进入本硕博一体化系统——(2)点击【考试安排】——(3)点击【学生考试
安排】——(4)搜索出相应学年学期和课程——(5)点击【电子化阅卷教学班导出】。

（3）

（5）



一、导入教学班
2. 进入电子化阅卷系统：(1)在校园网下或校外通过VPN打开电子化阅卷系统网址
（10.3.0.222）——(2)点击【登录】——(3)输入学院管理员账号和密码（初次使用时请联系教学
中心考务室获取账号）——(4)点击【登录】——(5)点击【基础数据管理】。

（2）

（3）

（4）

（5）



一、导入教学班
3. 导入教学班：(1)点击【教学班管理】——(2)点击【批量创建教学班】——(3)上传从本硕博一体
化系统下载的教学班信息表格（若上传有误可下载模板表格查看核对）——(4)点击【确定】。

（1）

（2）

（3）

（4）



一、导入教学班
若导入教学班成功，则在【教学班管理】中可看到相应教学班信息；若否，(1)点击【导入/导出记
录】——(2)下载相应导入文件错误日志查看原因并处理——(3)确认无误后重新上传教学班信息文件。

（2）

（1）



一、导入教学班
若创建教学班时导入结果显示无该课程则须先创建课程（若系统中已存在该课程，点击创建课程时
会显示课程已存在）：(1)点击【课程管理】——(2)点击【创建课程】——(3)输入课程名称和课程
编号，选择学科（若无相应学科选择相近学科即可，无影响）——(4)点击【保存】。

（1）

（2）

（3）

（4）



一、导入教学班
若创建教学班时导入结果显示无相应教师须先创建教师账号：(1)点击【教师账户管理】——(2)点击
【创建教师账户】——(3)填写教师工号、姓名、所属单位、角色（默认教师），其他信息选填——
(4)点击【保存】——(5)创建成功后可看到该教师信息，用户名为“bit工号”，初始密码为用户名。

（1）

（2）

（3）

（4）



二、创建考试
(1)点击【首页】——(2)点击【讯飞AI考试(纸笔)】——(3)在【新建考试】中点击【新建单场考试】。

（1）

（2）

（3）



二、创建考试
(4)设置考试课程、考试班级、出卷人、阅卷组长，点击【编辑】，搜索选中相应信息，点击【确定】。

选择考试班级后考生人数即显
示该考试学生总人数，可核对。



二、创建考试

系统默认由院管理员出卷，若由
任课老师出卷则在此选择【由教
师出卷】后点击【编辑】即可。

(4)设置考试课程、考试班级、出卷人、阅卷组长，点击【编辑】，搜索选中相应信息，点击【确定】。



二、创建考试
(5)设置考试日期和考试时间——(6)点击【确认并提交】。

（5）

（6）

可根据需要修改
系统默认设置

创建考试完成后出卷人才可上传提交答题
卡，可在【考试中心】看到已创建的考试。

若需查看考试信息可点击此按钮进入。



三、选择答题卡
考试当天确认试卷（A卷或B卷）后可在系统选择对应的答题卡：(1)找到对应考试，点击【查看并选
择】——(2)点击【选择这套材料】选择对应答题卡——(3)确认无误后点击【确定】。

（1）

（2）

可以下载、预览答题卡

（3）



四、查看并下载考试材料
阅卷组长完成归档后可查看并下载该考试所有教学班的考试材料：(1)点击【存档中心】——(2)找到对
应考试，点击【查看存档材料】——(3)根据需要点击【查看】/【下载】/【下载全部材料】。

（2）

（1）

（3）

（3）


