有关启用教务处试卷管理系统的通知

各学院、体育教研室、图书馆、军事教研室、学生处：
为简化本科试卷印刷流程、提高印刷效率和质量及方便各位任课教师，本处决定即日起启用教务处试卷管理系统。各位任课老师可以通过试卷管理系统上传相应试卷后，凭手机接受到的短信息在注册中心门口外的智能箱中领取试卷。在使用过程中如遇到问题请在工作时间与教务处联系，同时希望对试卷系统使用提出宝贵建议，以便进一步的优化与完善，更好地为教育教学做好服务保障工作。（联系电话：22866858）
教务处    

2015年12月8日
试卷管理系统使用流程如下：
1、 由任课老师登入到本科教学管理系统 (①推荐使用Chrome 浏览器  下载地址: http://dl.pconline.com.cn/download/63040.html；如使用IE浏览器,版本需9.0以上②如果不是校内网络，务必事先登入学校vpn系统)   点击教师专栏→我的课程
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2、点击本页面右下角  试卷上传（A卷）
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3、选择考试类别
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4、选择印刷的班级数及是否合印(可以选择上传当前班级、上传本人所有班级、上传整门课程这三个选项)
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注：⑴考卷必须在考前30天至考前6天之内上传

⑵如考试时间尚未录入，请任课老师联系学院教学办将考试时间录入系统后上传试卷！
5、填写试卷信息，提交试卷（①必须是pdf格式，word转pdf方法：http://jingyan.baidu.com/article/dca1fa6f866c26f1a44052ea.html，需word2003以上版本。②试卷文件名 名称不得包含特殊字符，最好是纯英文。③教师姓名、课程名称、考试标记、考试人数这四项由系统自动生成，不必填写）
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6、提交试卷后，由印刷厂下载印刷。印制完毕后，印刷厂将试卷放至注册中心门口前的智能柜中。任课老师凭手机短信验证码至智能柜中领取试卷。

特别提示:任课老师如需更改手机号必须报至教学办，再由教学办上报给教务处。
