
课程考试申请操作说明 
 

一、申请流程： 

 
 

 
 

 

 

 



二、具体操作步骤： 

1、 进入课程考试申请页面 

登录教务系统后点击【课程考试申请】，进入课程考试申请界面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2、 选择课程申请考试 

进入考试申请界面后，勾选需要申请考试的课程，点击【考试申

请】，进入申请页面。多个教学班级在同一考场考试的可勾选多个，

不在同一考场考试的请勿多选。 

 

 

进入申请页面后，选择【考试日期、考试时间和考试方式】后点

击【增加考场】。不需要固定时间地点进行考试的课程，考核方式选

其它，考试时间可设置为最后一次课的时间。 

 

 



增加考场后，填写考试人数，选择考试地点、主考教师和监考老

师后点击【送审】按钮。教室借用后无需等待审核通过，可继续进行

操作并送审。 

 

 

（1）选择教室，先根据考试需求选择教学区，如普通考试选多

功能教室，上机考试点选多媒体教室，然后点击右上角【查询】，查

询教室，根据该考场考试人数选择合适的教室，双击后面空白处借用

教室。无需固定时间地点考试的课程可不录入考试地点，并在备注中

注明考试方式。 

 

 

（2）选择主考教师，双击选定。 



 

（3）选择监考老师，选择教师后点击左下角【确认】，可多选。

经开学初班级申请、学校审核通过的免监考课程不用录入监考教师，

并勾选免监考。无需固定时间地点考试的课程监考教师可与主考教师

为同一人，请不要勾选免监考。 

 



3、 申请完成，等待审核 

考试申请记录可以查询教室借用和考试申请的审核状态。 
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