学院（中心）管理员操作手册（第二版）
第一部分   关于安全准入考试须知
1、 考试对象

全体研究生必须参加考试，本科生和教师由各二级分院、中心自行要求。
2、 考试组织工作分工
实验室与资产管理处负责安全考试系统的平台建设和资格审核等工作；各二级分院、中心负责在考试系统开放之前将参加考试的学生、教师信息导入系统，通知并组织考生在系统开放时间内完成考试。待准入资格名单发文公布后，分院管理员集中打印《实验室安全准入资格证书》并上交实验室与资产管理处盖章，然后分发给学生和老师。
注：量新学院学生考试由量新学院负责；研究生考试由所属二级学院负责。

请各二级学院、中心将本单位安全考试系统管理员名单报给实验室与资产处，实验室与资产管理处将发放其管理员账号和密码。

3、 权限分配  

每个学院（中心）分配一个管理员账号，管理员只能对本单位参加考试的人员进行操作，包括添加考生信息、查询考生成绩、导出考生成绩、打印证书。
4、 资格审核
1、考生通过安全考试后，方可获得实验室准入资格。准入资格名单发文公布；

2、通过实验室准入安全考试的学生将获得《实验室安全准入资格证书》、该证书将作为考生进入学科相关实验室的凭证。学生进入实验室进行教学计划学时外实验时必须向实验室负责人出示此证书，实验室与资产管理处将进行抽查。
3、考生如出现作弊，代考等考试违纪行为，一经发现，考试成绩作零分计并取消其本年度参加安全考试资格。
第二部分   安全准入考试系统操作
1、 系统进入

通过网址http://labexam.cjlu.edu.cn/进入实验室安全考试系统，如图1所示。点击图1中左下角的“管理员登录”，进入“实验室安全考试系统后台管理”，如图2所示。输入各学院（中心）管理员的用户名，初始密码为000000。

进入“实验室安全考试系统后台管理”，管理员可通过“系统管理”——“密码与个人信息”进行密码修改和个人信息添加。

[image: image1.png]& EiRmm

EERER

HRIE  ET

>» 1. HEHE

BEZENE » SMRBERLENAEP T FRRRARTHE :

© ZTOE (PEHEFRERERLEENE) HEACER @

-+ EZTOE (PEHEFRIREUAEL SVNE (FF) ) BB

-+ EZTOE (PETEFRARLEE (WIS AT (T

© EZTEE (PEHRPREFPEERLEIENE) OB CER (
XFE0F (PEHBSRMNES SENE) Ml (ER (0

- ZTOE (PEHEFRABSEHGHRRSHTATE) S0

- PEBFRERATARSETETE B (2005128

- PEIBFRRLERLAUSTAE BRE 206]ES

- PETRFENHEELMFEET NS TAE B8E (205148

- PETBFREPETRF BHE L00d5S

- PETBFRRLERLF BEE 20081175

O #ESEEUEST T EASHE , HESETRARAE
F 20125 BB ERL LR
o FFIEE,

> =27 .
AR

o HExEeE

o EREYREeR

© BREEE

© HiRRAEEE

© mEAEEE

© EhNEeE

TEER— R E R AT
[ #zmed

[ Eemxsed

[ EiRzxzeE

[ Pl szsEe s

[ eSxmed





图1 实验室安全考试系统界面
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图2 实验室安全考试系统后台管理界面
2、 考生管理
1、进入考生管理界面

登录后通过“网上考试”——“考生管理”，可对本单位考生进行查询、添加、编辑、删除。如图3所示。
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图3 考生管理界面
2、添加考生

添加考生有两种模式：单个添加和批量导入。
（1）单个添加：点击“添加考生”，界面如图4所示。
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图4 添加考生界面

添加考生需要填写以下几项内容：

●考试项目：必选项。设定考生具有考试资格的考试项目，系统根据此项设置确定考生被允许参加的考试，请至少选择一个考试项目。例：如考生为本科生，则勾选“2011年9月本科生实验室安全考试”。请管理员务必认真设置此项。

●学号（工号）：必填项。将被作为考生登录的用户名，学生输入学号，教师输入工号，添加后不可修改。

●姓名：必填项。

●班级：必填项。同一班级的不同考生的班级名称写法要规范统一，否则会导致按照班级导出成绩时的名单不完整。

●院系：必填项。用于确定该考生属于哪一个院系，请保证写法规范，与“系统设置”中的“院系管理”的院系名称写法保持一致。

●专业码/专业名称：必填项。根据考生所属学科设定专业码/专业名称，系统根据该信息完成题库抽题。请保证写法规范，确保与“实验室安全考试系统抽题比例”（附表1）中的“学科名称”保持一致，否则将导致考生的试卷生成失败，无法正常考试。请管理员务必认真设置此项。
●密码：必填项，默认密码为“123456”，管理员可进行修改。考生使用该密码登录考试系统。

●考生身份：必填项。根据考生不同身份可填写本科生、研究生、博士生、教职工等。
（2）批量导入：点击“导入考生”，界面如图5所示。
将考生按照本系统提供的模板Excel文件格式（见图6）进行整理，点击“导入”可批量导入考生。注意只能导入本单位的考生信息。
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图5 考生导入界面
对于重复学号有两种处理方法：

●覆盖原有数据：即覆盖系统中已经存在的相同学号的考生信息。

●跳过：即不导入，跳过与系统中相同学号的考生信息的导入。
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图6 模板格式
考生信息提交后，系统会列出已从Excel文件中读取的考生信息给您确认，如图7所示。
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图7 导入确认界面

确认无误后，点击“确认导入以下数据”即可批量导入考生。导入完成后系统将自动提示成功导入的考生数量。
3、删除考生 

在考生管理界面中，点击每个考生后面的“删除”按钮即可删除考生。注意，删除考生时会同时删除考生成绩与试卷，应谨慎操作。

3、 成绩管理
点击“成绩管理”，界面如图8所示。选择某次考试，点击“查询”，系统将列出该次考试的所有成绩（若考生多次参与同一考试，系统只给出最高成绩）。还可根据考生的院系、班级、专业进行更小范围考生的成绩查询。

对于查询结果，点击“导出查询的考试成绩”，即可导出以考试名称为文件的成绩单（Excel格式）。
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图8 成绩管理界面
4、 证书批量打印
管理员可对考试合格的考生进行证书批量打印，进入“成绩管理”界面如图8所示，查询出参加本次考试项目的所有考生名单，在名单列表中勾选所有考试合格的考生名字，其中考试合格的考生在“证书打印”栏会显示“打印”字样。如图9所示。
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图9 证书批量打印设置界面

然后选择“批量打印证书”，点击“执行”按钮，即进入打印页面。如图10所示。打印前，请设置纸张方向为“横向”，并清除页眉页脚，然后使用浏览器的打印功能进行打印。
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图10 证书界面
附表1

实验室安全考试系统抽题比例

	学科代码
	学科名称
	题目类别

	
	
	通识类安全题
	化学类安全题
	医学生物类安全题
	机械建筑类安全题
	电气类安全题
	辐射类安全题

	0101
	哲学
	100
	
	
	
	
	

	0202
	应用经济学
	100
	
	
	
	
	

	0301
	法学
	100
	
	
	
	
	

	0305
	马克思主义理论
	100
	
	
	
	
	

	0401
	教育学
	100
	
	
	
	
	

	0403
	体育学
	100
	
	
	
	
	

	0501
	中国语言文学
	100
	
	
	
	
	

	0502
	外国语言文学
	100
	
	
	
	
	

	0503
	新闻传播学
	100
	
	
	
	
	

	0504
	艺术学
	100
	
	
	
	
	

	0701
	数学
	100
	
	
	
	
	

	0702
	物理学
	70
	
	
	10
	10
	10

	0710
	生物学
	60
	10
	30
	
	
	

	0801
	力学
	70
	
	
	20
	10
	

	0802
	机械工程
	70
	
	
	20
	10
	

	0803
	光学工程
	70
	
	
	20
	10
	

	0804
	仪器科学与技术
	70
	
	
	20
	10
	

	0805
	材料科学与工程
	60
	40
	
	
	
	

	0807
	动力工程及工程热物理
	60
	
	
	20
	20
	

	0808
	电气工程
	70
	
	
	10
	20
	

	0809
	电子科学与技术
	70
	
	
	10
	20
	

	0810
	信息与通信工程
	70
	
	
	10
	20
	

	0811
	控制科学与工程
	70
	
	
	10
	20
	

	0812
	计算机科学与技术
	70
	
	
	10
	20
	

	0819
	矿业工程
	70
	
	
	10
	20
	

	0831
	生物医学工程
	60
	15
	15
	
	10
	

	0832
	食品科学与工程
	70
	15
	15
	
	
	

	1007
	药学
	65
	15
	20
	
	
	

	1201
	管理科学与工程
	100
	
	
	
	
	

	1202
	工商管理
	100
	
	
	
	
	

	1204
	公共管理
	100
	
	
	
	
	


