
高校课程考核管理系统操作手册
操作手册内容随系统迭代进行更新，更新内容请查看云文档：https://www.kdocs.cn/l/cewPq

LML2bFP?from=docs&startTime=1739324416217&createDirect=true&newFile=true

系统基础管理

系统基础管理主要对组织架构、角色权限、教职工、班级学生和试卷、题卡样式进行基础管

理，支撑后续其他功能模块的操作，常规管理顺序为：创建角色和权限→创建组织架构→添加

教职工信息→将教职工信息关联角色→导入班级信息→向班级中添加学生。如系统部署时选择

打通教务系统，且教务系统具有系统基础管理所需字段信息，系统将自动交互获取相关数据信

息，本操作手册主要介绍非自动交互情况下的基础操作。

角色与权限管理

角色与权限管理功能主要用于对系统用户进行角色身份划分，不同角色拥有不同功能权限和数

据权限，便于后续管理，具体操作如下：

1.创建角色：通过“组织 -组织管理 -角色管理”进入操作界面，按照下图指示创建和管理角

色，并设置角色权限：

一、

(一)

https://www.kdocs.cn/l/cewPqLML2bFP?from=docs&startTime=1739324416217&createDirect=true&newFile=true
https://www.kdocs.cn/l/cewPqLML2bFP?from=docs&startTime=1739324416217&createDirect=true&newFile=true


2.添加角色成员：添加角色成员既可以在教职工管理中按模板批量导入（操作见教职工管理说

明），也可以通过“组织 -组织管理 -角色管理”进入操作界面，选中对应角色，点击“添加成

员”，从组织架构中选择成员关联，如下图：

组织管理

手动创建 /编辑组织架构：通过“组织 -组织管理 -教职工管理”进入操作界面，按照下图

指示修改组织名称、架构。

(二)

1.



批量导入组织架构：通过“组织 -组织管理 -教职工管理”进入操作界面，选择需要操作的

组织部门，点击“批量导入”，下载“通讯录模板”，按照通讯录模板要求填写组织及教职

工信息（注：批量导入时要求组织信息与教职工信息一起导入），填写后上传文件。

2.



教职工管理

单个添加教职工信息：通过“组织 -组织管理 -教职工管理”进入操作界面，选择需要操作

的组织部门，点击“添加成员”，填写教职工信息并提交。

(三)

1.



2.批量导入教职工信息：通过“组织 -组织管理 -教职工管理”进入操作界面，选择需要操作的

组织部门，点击“批量导入”，下载“通讯录模板”，按照通讯录模板要求填写组织及教职工

信息（注：批量导入时要求组织信息与教职工信息一起导入），填写后上传文件，操作截图见

“组织管理 -2.批量导入组织架构”。

班级及学生管理

创建和管理行政班架构

手动创建行政班架构：通过“组织 -组织管理 -学生管理”进入操作界面，按照下图创建和

管理行政班架构：

(四)

1.

a.



直接导入行政班架构：通过“组织 -组织管理 -学生管理”进入操作界面，按照下图点击下

载部门班级架构模板，按照模板填写信息并上传文件导入行政班架构：

b.



向行政班中添加学生

手动添加学生：通过“组织 -组织管理 -学生管理”进入操作界面，选择行政班，点击“添

加学生”并填写学生信息，如下图：

批量导入学生：通过“组织 -组织管理 -学生管理”进入操作界面，选择部门或行政班，点

击“批量导入”，点击下载学生花名册模板，按照模板填写信息并上传文件导入行政班学

生：

2.

a.

b.



学年学期管理

学年学期管理主要用于后续创建开课、创建考试、成绩分析等关联学年学期使用，并于管理不

同学年和学期的考核信息。

创建和管理学年学期：通过“设置 -基础设置 -学年学期配置”进入操作界面，点击新建学

年学期进入编辑页面，填写学年学期信息，系统自动根据开课时间、考试时间等关联学年学

期：

(五)

1.



（试卷、题卡）样式管理

样式管理主要用于提前设置试卷、答题卡通用样式，包含卷首、卷边等信息，后续组卷和制作

答题卡时直接选择样式生成，无需另行编辑设计。

试卷样式管理：通过“设置 -基础设置 -样式设置”进入操作界面，选择试卷样式进行已有

试卷样式编辑修改或新建，新建样式时选择纸张布局并进入编辑样式信息：

(六)

1.





答题卡样式管理：通过“设置 -基础设置 -样式设置”进入操作界面，选择答题卡样式进行

已有答题卡样式编辑修改或新建，新建样式时选择纸张布局并进入编辑样式信息：

课程考核管理

课程考核管理模块主要用于管理课程总库信息、学期开课信息、课程考核方案、考核计划和考

核任务，在打通教务系统的情况下，系统交互形成学校课程信息总库，管理员对总库课程进行

学期开课管理，课程负责人管理课程考核方案和考核计划，依据考核计划生成并管理考核任

务，相关角色人员按照考核任务进行相应操作，确保考核顺利实施。

课程管理

课程管理模块主要对学校全部开设课程信息进行管理，形成课程信息总库，课程总库信息可直

接打通教务系统交互获取，本操作手册主要对非直接交互情况下的操作说明。

手动添加课程：通过“课程考核 -课程考核总库”进入操作界面，点击“添加课程”填写课

程必要信息，提交添加课程。

2.

二、

(一)

1.



批量导入课程信息：通过“课程考核 -课程考核总库”进入操作界面，点击“批量导入”下

载课程考核模板，按照模板要求填写课程信息，上传文件导入。

2.



搜索和筛选课程：通过“课程考核 -课程考核总库”进入操作界面，可搜索或选择开课单

位、课程属性筛选课程，并对课程进行编辑、删除等操作。

3.



课程考核方案管理

设置课程考核方案：通过“课程考核 -课程考核总库”进入操作界面，选择课程后点击“考

核方案”设置或修改考核方案（注：课程考核计划管理中修改考核方案并发布后，课程考核

总库中课程考核方案自动更新为最新发布的考核方案）。

(二)

1.



课程负责人通过学期课程考核计划更新课程考核方案：通过“课程考核 -学期课程考核计

划”进入操作界面，选择课程后点击“考核方案”设置或修改考核方案，修改提交后管理员

确认无误点击“发布”，完成考核方案设置或修改。

2.



管理员审核和最终发布课程考核方案3.



课程考核计划管理

课程教学班管理：针对确认发布的课程考核计划，通过“课程考核 -学期课程考核计划”进

入操作界面，选择课程后点击“教学班”配置教学班，教学班可选择“批量导入”或“创建

教学班”，按照操作指示完成教学班配置（批量导入可同时完成教学班架构和教学班内学生

的信息配置）。

(三)

1.



向教学班中添加学生：通过“课程考核 -学期课程考核计划”进入操作界面，选择课程后点

击“教学班”后选择需要操作的教学班，点击“批量导入”或“创建教学班”，按照操作指

示完成教学班内学生配置。

2.





课程考核任务管理

待更新

考试管理与设置

根据课程考核计划自动生成考试：课程发布学期考核计划后，自动根据考核方案生成考试

（如考核方案中有考试项目）。

手动创建考试：如需直接创建考试项目，通过“考试 -对应考试类型”进入操作界面，点击

“新建考试”，填写考试信息，发布考试。

(四)

(五)

1.

2.



进行考试设置：管理员或考试负责人选择对应考试后，点击“考试设置”对考试负责人、出

卷老师、阅卷负责人、考试时间进行设置，点击“考试对象”确认或修改考试教学班及学生

信息。

3.





关联考试试卷和答题卡：选择对应考试项目后，点击“出卷设置”，关联已审核试卷，选择

自动生成答题卡或关联已有答题卡，完成试卷和答题卡设置。

4.



试题（卷）库管理

题库基础管理

题库基础管理主要包含创建题库、管理题库成员与权限、管理题型、创建章节知识点目录和加

密锁定。

创建课程题库（仅管理员可创建）：创建课程题库必须一对一关联课程，通过“题库 -课程

题库 -课程题库管理”进入操作界面，点击“批量创建”或“新建课程题库”按钮进行批量

导入或单个创建，批量创建时下载文件模板并按要求填写信息后上传文件，单个创建按照界

面要求选择课程和设置课程负责人。

三、

(一)

1.





管理课程题库负责人（仅限管理员操作）：通过“题库 -课程题库 -课程题库管理”进入操

作界面，点击“调整题库负责人”按钮进行操作。

创建个人题库（拥有题库模块权限的角色可操作）：个人题库无需关联课程创建，通过“题

库 -我的题库”进入操作界面，点击“新建题库”按钮填写题库名称进行创建。

管理题库管理员和成员（题库创建人或负责人可操作）：课程题库通过“题库 -课程题库 -

我的课程题库”进入操作界面，个人题库“题库 -我的题库”进入操作界面，选择创建人或

负责人为自己的需要操作的题库，按下图指示设置和管理题库管理员和成员。

2.

3.

4.





管理题库支持题型（仅题库负责人或管理员可操作）：课程题库通过“题库 -课程题库 -我

的课程题库”进入操作界面，个人题库“题库 -我的题库”进入操作界面，选择创建人或负

责人为自己的需要操作的题库，按下图指示设置和管理题库支持题型。

5.



创建和管理知识点目录：课程题库通过“题库 -课程题库 -我的课程题库”进入操作界面，

个人题库“题库 -我的题库”进入操作界面，选择创建人或负责人为自己的需要操作的题

库，按下图指示创建和管理题库章节知识点目录。

6.





题库加密（仅管理员或题库负责人可操作）：选择创建人或负责人为自己的需要操作的题

库，按下图指示对题库进行加密设置。

7.



试题管理

在线命题：课程题库通过“题库 -课程题库 -我的课程题库”进入操作界面，个人题库“题

库 -我的题库”进入操作界面，选择需要操作的题库，按照下图指引进行操作。

(二)

1.





批量导入试题：选择需要操作的题库，按照下图指引进行操作。2.





智能生题（需订购AI版）：选择需要操作的题库，按照下图指引进行操作。

 查询和管理已有试题：选择需要操作的题库，按照下图指引进行操作。

3.

4.



试卷管理

在线组卷：适用于直接在系统中命制题库中没有的题目进行组卷，选择试卷所属题库，按照

下图指引进行操作。

(三)

1.



抽题组卷：适用于直接从题库中抽取已有试题进行组卷，选择试卷所属题库，按照下图指引

进行操作。

2.





模板组卷：首先在系统中设置组卷条件，创建组卷模板，或直接将历史试卷结构解析设为模

板，随后选择模板直接生成试卷，具体按照下图指引进行操作。

3.





试卷查重：组卷未保存前按照下图指引进行试卷查重。4.





试卷加密（仅管理员或试卷创建人可操作）：选择需要加密的试卷，按下图指引进行操作。5.



审核管理

待更新补充

制卡管理

制卡管理主要包含自动根据试卷生成答题卡和手动设计答题卡。

自动生成答题卡：在考试中关联试卷后，点击自动生成答题卡，如下所示。

(四)

(五)

1.



手动设计答题卡：无需关联考试，自由创建和编辑答题卡（具体操作待UI更新补充）

网络阅卷

网络阅卷模块操作主要包含扫描管理、阅卷管理、试卷批阅、归档和成绩管理。

扫描管理

登录扫描客户端：下载并安装扫描客户端和扫描仪驱动（见软件包），打开扫描客户端并使

用课程考核管理系统账号登录，登录后电脑连接扫描仪，在扫描客户端选择扫描仪并确定连

接成功，将答卷置于扫描仪后，扫描客户端开启扫描，扫描后等待扫描图像上传完成。

2.

四、

(一)

1.





处理扫描异常：扫描上传后系统自动根据答题卡上二维码关联考试，进入对应考试后需对扫

描过程中出现的异常进行手动处理，包含定位点异常、考号重复 /异常、客观题识别异常、

缺考 /违纪，各类异常处理操作如下。

2.





查看未上传名单：如下图所示。

阅卷管理

选择需要进行阅卷的考试后，按照如下步骤完成网络阅卷：

编辑客观题标答：如试卷来源于题库，则客观题答题自动从题库系统获取，如需自行编辑或

修改客观题答案，则按如下操作：

3.

(二)

1.



主观题设置分组和答题卡切割：如下图对主观题进行题组合并或拆分（用于流水阅卷）后，

系统自动按照题组规则对答题卡进行子图切割。

2.



配置和管理阅卷老师及权限：按下图所示配置本场考试参与的全部阅卷老师信息（后续任务

分配的老师必须属于这部分老师）。

3.



设置阅卷模式和分配阅卷任务4.





阅卷进度管理（仅限阅卷组长、题组长）

阅卷组长可以查看总阅卷进度。

阅卷组长和题组长可以查看各个题组的阅卷进度。

5.

a.

b.



处理问题卷（仅限题组长、阅卷组长）6.



处理问题卷的时候，可以直接给分。

查看整张试卷，看学生是否将答案写错位置。

驳回重评。

重新扫描。

抽查答卷

在抽查页面，可以修改分数，或者将卷子打回重评。

a.

b.

c.

d.

7.

a.



结束阅卷（阅卷组长）

点击阅卷结束按钮后，不能再批阅试卷。

试卷批阅

阅卷设置后点击“开启阅卷”（注意：要保证所有答题卡都扫描后才可以开启阅卷，因为开启

阅卷后，就只能进行补扫，不能批量扫描。），相关人员进入对应任务中进行阅卷。

1.进入阅卷界面：

8.

a.

(三)



2.选择阅卷打分方式：按如下图设置打分方式，打分板打分支持键盘 +打分板模式打分，但不

能标注过程分，鼠标打分支持标注过程分。

3.打分板和键盘给分

直接在键盘输入分数，鼠标单击“提交”按钮或键盘敲击“Enter”键提交，并自动切换

下一张。

a.



用鼠标在打分板上选择分数，然后提交。

零分、满分：可以用鼠标直接给出零分、满分的分值。

b.

c.



标注问题卷：当卷面有问题，比如扫描不清晰等，可以提交问题卷，等待题组长和阅卷

组长解决。

4.鼠标给分

先从界面右侧选择需要给分的小题（注意包含多道小题的，要切换小题：鼠标右键提

交 /下一题）。

d.

a.



然后从界面右侧选择“鼠标给分间距”。

用鼠标左键点击需要给分的位置，卷面总分会随之改变。总分不能超过满分，不能低于

零分。

b.

c.



点击“撤销”按钮，撤销上一步鼠标给分；点击“清除”按钮，清除这个小题的全部鼠

标给分。

5.调整答题卡显示大小和拖动答题卡

可以点击下方批阅工具栏的“全屏”按钮，即可拖动全屏答题卡。

在画布上，按住鼠标左键，可以拖动答题卡进行上下左右移动。

d.

a.

b.



可以点击下方批阅工具栏的“放大”和“缩小”按钮，即可调整答题卡显示大小。

6.试卷批注

批改页面的下方有标注工具栏。工具栏中的工具依此为“插入矩形”、“插入文字”、

“插入对勾”、“插入叉号”、“自由画笔”、“撤销”、“删除选中元素”、“清除

所有标记”、“全屏”、“放大”、“缩小”。

c.

e.



点击“撤销”按钮，可以撤销上一步进行的标注。

点击“清除所有标记”按钮，可以清除这张答题卡上的全部标记。

7.回评操作

可以点击“回评”按钮，对最近评阅过的试卷进行回评处理。

8.切换题目和答题卡

a、切换题组：可以点击左上角的题组号，切换题组号进行批阅。

f.

g.



b、切换下一题：输入分数后直接输入“Enter”键切换下一题；

c、切换下一张题卡：“提交”后自动切换下一张题卡。

成绩管理

结束阅卷后，阅卷组长可以查看成绩统计页面。

答卷归档

(四)

(五)



待更新补充

教研分析

教研分析主要基于系统完整数据进行相关分析总结，提供评价和教学依据，包含考试分析、考

核成绩管理、考核分析、报表统计。

考试分析

结束阅卷后，系统自动完成考试分析，通过如下指引进入考试分析。

总体分析：如下所示

五、

(一)

1.



班级分析：如下所示

试卷分析：如下所示

考核成绩管理

考核成绩管理包含考试成绩同步、形成性成绩登录，进行课程考核成绩管理需要首先创建课程

考核计划，然后进行考试获取考试成绩。

2.

3.

(二)



同步考试成绩：基于课程考核计划的考试完成后，需在考试管理中选择对应考试将考试成绩

同步至课程考核成绩进行汇总，如下操作。

录入非考试成绩：对于形成性考核成绩，需通过“成绩 -成绩录入”进入操作界面，按如下

指示导入或录入。

1.

2.



考核分析

考核分析时指对包含形成性成绩、终结性成绩在内的最终考核成绩分析，包含课程考核分析、

班级考核分析、个人考核分析，通过“成绩 -成绩分析”进入查看界面，如下所示。

(三)



报表统计

报表统计主要基于高校需要，提前设置的字段、维度分析报表，通过系统中“分析”菜单选择

查看或下载。

(四)




