
教务系统监考调代操作流程 

一、主流程 

 

二、详细流程 

第一步：调考老师申请 

1.调考老师登录教务系统后，单击图 1 所示考务安排查询，进入考务安排查

询页面。 

 

图 1 考务安排查询 

2.在展开的页面中单击“监考调代申请”，选择学年学期后，单击查询，在

查询结果中单击“操作”列的“调代教师”（分别如图 2 中的 1-4 步），进入图 3

所示“调代教师申请”页面。 

 

图 2 监考调代申请 

 

图 3 调代教师申请 

3.在“调代教师申请”中单击“选择”，进入图 4 所示“教职工选择”页面。
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输入代监考教师姓名，单击“查询”，勾选查询结果中序号前的小圆圈，单击“确

定”完成选择。回到“调代教师申请”页面，填写调代原因后单击保存。 

特别注意：申请调代后，需要代考老师送审，调考老师保存后要通知代考

老师送审。 

 

图 4 教职工选择 

第二步：代考老师送审 

调考老师选定代监考老师后，需由代监考老师送审，代监考教师通过图 1

和图 2 进入“监考调代申请”页面，如图 5 所示。单击“送审”进入图 6，选择

审核人后单击送审。 

 
图 5 代考教师送审 

 
图 6 代考教师送审 



第三步：系部审核 

系部管理人员登录“管理端”，进入“考务管理—监考调代审核”页面（图

7）完成审核。 

 

图 7 系部审核 

第四步：教务处审批 

教务处管理人员登录“管理端”，进入“考务管理—监考调代审核”页面（图

7）完成审批。 


