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附件2：

线上考试主、监考工作要求

一、线上考试人员配备
线上考试人员配备包括主考教师、监考教师、巡视人员。主考教

师的选派，原则上由任课教师担任，如任课教师有上课任务或特殊情

况，由开课单位选派该门课程能承担线上考试工作任务的教师担任主

考。监考教师的选派，原则上每个考场安排一名监考教师。教学单位

指定专人对本单位课程进行考场巡视，巡视人员名单报教务部教学运

行科。教务部对考试组织及过程管理进行检查。

二、主考教师工作要求
1.主考老师设置好试卷后就可以发布试卷（10月25日前完成）

（注意是发布试卷，不是发放试卷，发布试卷后，学生会收到考试

通知，显示考试课程，但是无法进入考试，只有到设置的考试定时

发放时间，学生才能进入答题），考试时间与线下考试时间同步。

发布试卷后，主考老师可以看到试卷的相关设置，发现问题及时修

改，修改过程中发布的试卷不需要撤回，也不影响后续考试。（组

卷方法查看附件4）。

2.主考教师开考前20分钟进入考试及腾讯会议平台（腾讯会议

作为主要监考平台）。

3.考生进入考试平台后，如有学生未按要求摆放摄像头位置等

未按规定要求行为的，主考教师可延迟发卷。

4.考试过程中主考教师和监考教师共同对考场进行监督，及时

处理考试中的相关问题，考试结束后回收试卷，确认考生交卷成功。

三、监考教师工作要求

1.监考教师在开考前20分钟分别进入考试及腾讯会议平台，要

求考生在腾讯会议平台中开启摄像头手持身份证件，监考教师须根

据图像单对考生进行身份验证。身份验证完毕后，要求考生将带有
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摄像功能的电子设备放置于摄像头可监控考生的位置（监考老师能

通过摄像头看到考生双手、桌面及答题界面，以便于考场监督）。

检查学生考试界面并要求学生设置监控机位角度。如图所示。

2.考试开始前，监考教师在腾讯会议平台中向考生说明本场考

试的考试时间和考试纪律。

3.在答题期间，监考教师通过腾讯会议全程进行线上监考，并对

考试过程进行全程录像；

4.监考教师在考试过程中和主考通过考试及腾讯会议平台共同

对考场进行监督，及时处理考试中的相关问题，考试结束后协助主

考教师做好试卷回收等工作，并填写好《线上考试考场情况记载表》

（见附件5）、《线上考试违纪情况记录表》（见附件6）。

四、其他事项
1.【硬件准备】主、监考教师应提前将考试用电子设备充满电、

检测设备上网情况，保证主、监考工作顺利进行。

2.【考生答题】简答题、计算题、论述题等主观题要求拍照上

传的，先在纸上作答，再拍照上传。上传答案时，每个作答题都需

将身份证、一卡通或学生证正面放置在作答题的左上角（一证即可），

同作答内容一并拍照并上传到指定的题目下。如没有放置证件拍照，
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作答视为无效。

3.【网络故障与取消考试资格】考生在考试过程中如突发网络故

障或其他特殊情况，应要求考生迅速排除并记录故障发生时间，5 分

钟之内考试不能恢复正常联络且学生无法提供网络故障期间正常考试

证据的，监考教师可取消其继续参加考试的资格；

4.【考试违纪与取消考试资格】考试过程中，主、监考或巡考发

现学生有违纪或作弊行为，须当场通知考生取消其继续考试资格，留

存证据并填写《线上考试违纪情况记录表》；

5.【试卷批阅】任课教师应于考试结束后下载打印学生的电子答

题纸进行阅卷，便于留存批改痕迹。

6.【考试资料保存】监考教师应妥善保存试题、在线考试考场记录

表（见附件 5）等在线考试资料，考试结束后转交给所在单位教学秘

书。开课单位负责保存监考视频，以备学生提出质疑后查询回复，视

频需保留到成绩公布之日起的一个月。
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