南通师范高等专科学校2021-2022学年第二学期期末
线上考试操作办法

各学院:
为进一步加强线上考试管理，做好线上考试工作，推进信息化环境下考试方法、考试手段的改革创新，确保线上考试与人才培养质量，特制订本线上考试操作规程及操作步骤。
一、考试平台、设备及环境要求
1.建议采用腾讯会议作为考试平台，每个考试班级班长预约一个专门用于本班所有科目考试的可重复视频会议，并将会议号、密码等提前告知本班学生。
2.各学院教学秘书统计好所属班级的会议号，提前发给监考老师。
3.监考教师由学院安排，每个视频会议中须配备两名监考人员（建议一名老师专门负责试卷发放和答题纸回收，另一名老师负责实时监控会议视频画面）。
4.学生签好《线上考试承诺书》（每人一份），拍照发给班主任，班主任汇总后以班级为单位交教学秘书保存存档。做好考前复习及线上考试准备（包括文具、有效身份证件、线上考试设备等）。提前打印好答题纸（A4纸打印）备用。
学生考试前准备好带有摄像头的电脑（或平板、手机）用于接收试卷及正面监考，考试时从正面拍摄，完整拍摄到考生双手及以上身体部位，考试过程中需全程打开麦克风。考试期间视频背景必须是真实环境，不允许使用虚拟背景、更换视频背景。用于在线考试的设备确保电量、流量、存储空间充足。考生需选择独立封闭、安静、无干扰、光线适宜、网络信号良好的场所作为网络远程考场（不得选择培训机构、网吧、商场、广场等影响音视频效果和有损考试严肃性的场所）。
二、考前模拟测试
考前模拟测试由学院组织，所有考生和监考教师应提前熟悉考试平台及具体操作方式方法。考生进行模拟测试时使用的网络、设备及环境与正式考试时一致。对于不具备在线考试条件的考生，可提前申请缓考。
三、考试流程及要求
1、考前
（1）学院教学秘书将考试班级的试卷、考生名单、考试会议号发给监考老师，监考老师至少在考前半小时进入线上考场。
（2）班长将监考老师设为主持人（在腾讯会议界面内点击下方“管理成员”——选择监考老师——设为主持人）。
（3）监考老师在腾讯会议电脑端界面内点击下方“聊天”——右下方“聊天权限”——选择“仅允许私聊主持人”，禁止学生在考试平台互相私聊。要求学生更改昵称为“班级+学号+姓名”、开启视频，核查是否有缺考及考生设备、环境等。
（4）考生须通过摄像头，向监考人员展示身份证件、考试桌面、答题纸、考场环境等，监考人员须验明考生身份，并确保考试桌面无考试必需品外的其他物件、答题纸均为空白。
在考试开始前，对不能满足在线考试要求的考生，取消本场考试资格，安排参加缓考。
2、考试过程
监考教师可以采用会议平台共享屏幕功能发送试题，也可将电子版试题以文件形式发至聊天，展示方式自选。
考生根据看到的试题在答题纸上作答，答题纸上填写好班级、学号、姓名、考试科目，答题时标明题号和答案。一律用黑色水笔答题，答题尽量紧凑。考生自觉遵守考试纪律，在考试全程不得离开监控范围。
3、考试结束
[bookmark: _GoBack]考试结束，考生将答题纸拍照或扫描（为保证清晰度建议使用扫描软件扫描）成一个文件，文件名为“班级+学号+姓名+考试科目”，在规定时间内通过私聊主持人的方式将答题纸传给监考教师。交卷过程中，监考老师需继续进行监控，考生不能离开监控范围。考生应确保上交的答卷照片清晰可批阅，否则后果自负。监考教师清点无误后，考生方可退出网络考场。考试结束后，监考老师将检查后的考生答卷和《线上考试情况记录表》打包，文件名为“班级+考试科目”发给学院教务秘书。教务秘书统一打印学生答卷照片交任课老师阅卷评分。
四、以上为线上考试操作办法的指导性意见，各学院在保障考试公平公正的前提下，可依据自身教学条件和课程性质采用个性化的线上考试操作方案，方案需报教务处认定。
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