
教研室主任审核流程

教研室主任审核，以教研室主任身份进入后，在试卷审核界面进行。点击试卷审核-审核列表（图 1.1 中框 1），该页面显示的是当前教研室所有

教研室成员送审的试卷。审核流程分为两步进行：试卷审核和试卷送审。

一、试卷审核

试卷审核分为卷库审核、AB 卷审核（图 1.1 中框 3 中两个试卷名中间有一个逗号的代表命题老师送审的是 AB 卷库）和补缓考单独命题

试卷审核 3 种。



图 1.1

1.1 卷库审核

点击图 1.1 中“审批”按钮，即可跳到图 1.2 页面，可以切换框 1 试卷、答案、答题卡分别进行审核，在框 2 位置给出审核结果，给出驳回时会有图



1.3 页面弹出，必须要给出驳回意见才能驳回；必须所有文件（试卷、答案、答题卡）全部给出审核结果，才算审核完成

图 1.2

图 1.3



1.2 AB 卷审核

1.点击审批按钮进到以下页面后默认 A 卷审核—在框 2 位置对 A 卷进行审核：分别进行试卷、答案、答题卡的审核，结束后进入下一步。

2.在框 1 位置切换至 B 卷审核—在框 2 位置对 B 卷进行审核：分别进行试卷、答案、答题卡的审核，此时 AB 卷已提交至教学院长或学校卷库

注意：教研室主任需要把 AB 卷的试卷、答案、答题卡全部审核完成后，才算给出了审核结果，进入下一流程

图 1.2

1.3 补缓考单独命题

补缓考单独命题教研室审核过程和卷库审核过程相同，详细可参考 1.1 卷库审核操作



二、试卷送审：

该页面显示的是，命题老师送审卷库、选中两套及以上试卷进行查重、选择出卷人功能，教研室主任已经审核通过的试卷。教研室主任审核通

过的试卷进入试卷送审流程，具体操作如下：

送审流程：

1.选中试卷名称前复选框后，点击“送审”按钮

图 2.1
2.会弹出图 2.2 窗口选择要送审到卷库（学校），点击“确定”按钮



图 2.2
3.弹出选择教学院长审核，选择完审核老师之后点击“送审”按钮即可完成送审

图 2.3

三、 送审后的试卷可以在“试卷审核”下子模块“试卷申请”追踪试卷审核的状态

该页面显示的是教研室主任在卷库送审的试卷的审核状态



点击框 2 可以看到该试卷的审核状态如图 3.2，同样可以看到驳回意见；被教学院长驳回的试卷教研室主任可以进行打回到出卷人（打回到出卷人会

出现在命题老师角色下卷库菜单中）、作废、查看审核意见、送审（不做任何变动直接送审）、撤回等操作

图 3.1



图 3.2
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