
教务处〔2024〕45 号

关于 2023-2024 学年第二学期

答题纸和考场签名表扫描的操作说明

各教学单位：

2023-2024 学年第二学期期终考核工作已经开始，为了推动

考核工作电子化，现将试卷答题纸和考场签名表的扫描方式做如

下说明。

一、答题纸扫描

（一）进入教师的课程中心-教学空间

（二）左下菜单选择扫描管理-答题纸混扫

（三）点击开始扫描
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（四）系统自动建立扫描任务并计算扫描图像，任务后方可点击

查询明细和处理异常

异常项目需要处理完毕，常见的异常项目如下：

1. 学生没有正确填涂个人信息导致不能对应，需要手工匹配学

生

2.答题纸为单面，有一页空白页需要删除

3.部分学生漏涂、错涂，需要教师逐个确认提交

（五）异常项处理结束后的检查

1.检查地址

扫描管理-考试扫描

2.检查指标说明

2.1 考生人数应等于已扫正常人数（含缺考）。

2.2 缺卷人数指如果答题纸需要有正反两面，某个学生只有一面

数据，则判定为缺卷。
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2.3 无答题纸人数是指有学生应在考生列表，但是在正常和缺考

中均为检测到该生的答题纸，扫描教师须检查考场签到表进行判

断。

2.4 缺考检查

扫描管理-考试扫描-考试名称-查看详情，选择状态可以看到类

别考生情况。

2.5 教室扫描情况检查

在扫描管理-考试扫描-考试名称-查看详情-查看教室扫描情况

中可以查看每个教室的扫描情况，扫描结果应与回收结果一致。
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（五）检查核准后提交批阅

左侧菜单找到考试扫描管理-选择相关考试-提交批阅

（六）检查批阅

左侧菜单找到考试管理-选择相关考试-右侧点击批阅

进入批阅界面能看到学生的条目，显示待批阅即可。
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二、考场签到表扫描

（一）进入教师的课程中心-教学空间-考场签到表
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（二）选择地点-场次-课程名称

随堂考试或随堂考查可选择随堂考试考查进行上传。

（三）上传考场签名表的照片或者扫描件并完成提交

三、扫描完成标准

一个考场的扫描工作以完成答题纸扫描并提交批阅和完成考场

签到表上传提交为结束。
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其中答题纸份数应与考场签到表的人数对应，缺考考生的答题纸

也应按照缺考标准填涂扫入。

四、扫描后的材料处理

扫描完成后的试卷可以列为待销毁的材料，答题纸和考场签

到表仍需按照归档要求保管留存。具体由开课学院进行安排统筹。

上海体育大学教务处

2024 年 6 月 20 日

上海体育大学教务处 2024 年 6月 20 日印发
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