线上考试监考指南
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为更好的帮助各位老师进行线上考试监考工作，教务部特编写腾讯会议监考指南，供各位老师了解使用，第一考官也可以根据需求使用其他监考平台进行监考工作。
1、 考试平台选择及发布
考试平台及监考平台由开课学院负责确定，并提前通知监考教师及考生，各学院同时将《考生须知》发所有学生。课程考核其他考试要求由任课老师负责通知到相关考生。
2、 监考设备要求
第一考官及监考老师要使用台式机或笔记本电脑进行试卷发布和监考工作，不能使用手机作为监考平台。
3、 考前测试
采用在线试卷考试的课程，师生应共同进行充分的平台测试，熟悉考试环境、答题过程、提交方式等。
4、 考核预案
线上考核受制于网络环境限制，可能会出现某些突发情况。第一考官要针对课程的考核形式，预判可能出现的状况，并做好应急处理预案。在提交环节出现故障的，可与学生提前约定好交卷原则。第一考官应考前将手机号码告知学生，以应对考试中途出现的突发状况。
5、 线上监考要求
1.监考老师及考生提前30分钟进入考场，监考老师负责提前对考生进行身份验证、视频音频调试以及考试全过程的监控。
2.考生凭学生证（或学工部证明、身份证，三选一即可）参加线上考试，进入考场后按要求监测设备、调整视频机位，让监考老师看清桌面情况；要求考试过程中不得无故关闭摄像头和语音，闭卷考试不得翻阅与考试有关的任何资料，更不能借助网络查阅有关信息，一旦发现考生违纪舞弊将按照有关规定处理。
3.监考老师监考过程中需遵守《监考守则》，不得做与考试无关的事。
4.监考教师因身体原因无法监考的，须提前通知开课单位，由开课单位安排其他人员接替相应场次的监考工作。
5.监考教师对考试全过程进行录像，并进行保存，保存时间不少于6个月。
6、 腾讯会议监考指南
使用腾讯会议监考的需首先注册腾讯会议，可以参考以下使用指南。
1. 注册和登录
打开腾讯会议，点击“手机号登录”按钮，进入帐号密码登录页面，点击“新用户注册”进入官网注册页，根据要求填写对应的信息并完成注册，如下图1所示。
[image: 1671182304221]
图1 用户注册

腾讯会议有多种登录方式，老师可以选择“账号密码登录”、“验证码登录”、“微信登录”，如下图2所示。
[image: 1671182458591]
图2 用户登录

2. 预定会议
登录腾讯会议后进入到腾讯会议主界面，在该页面老师可以进行会议的发起与加入，同时显示老师的个人信息及会议列表；监考老师根据第一考官安排的考试信息预定会议（如下图3所示），同一老师同一时间只能预定一场会议。
[image: 1671182701418]
图3 预定腾讯会议

· 预定会议主题：会议主题为该门考试课程的课程编码+课程名称+第几考场；考场数根据实际情况设置，腾讯会议非会员最多可同时打开30个摄像头，会员最多可同时打开60个摄像头。
· 预定会议开始时间及时长：学院自行组织的考试，考试时间由第一考官自行安排；学校统一组织的考试，考试时间为上午09:00-11:00、下午14:30-16:30。（预定会议开始的时间要比考试提前30分钟）
设置好以后点击预定即可，当会议到达设定的“结束时间”以后，系统不会强制结束会议，并且所有的预定会议都可以保留30天（以预定开始时间为起点）。

3. 查看和分享会议
设置好的会议会显示在腾讯会议主界面“会议列表”中，双击可以查看会议内容（如下图4所示），可以以分享会议号、链接和二维码的方式转发给相关考生和老师（有两种分享方式，如下中图5、图6所示），也可以在里面修改会议。

[image: 1671183035151]
图4 查看会议内容

[image: 1671183238022]
图5 复制会议号和链接方法1

                 
[image: 1671183488479]
图6 复制会议号和链接方法2

4. 考生通知
第一考官将考试日程通知到每位学生，并要求考生提前做好各项设备和考试材料的准备，考试当天提前30分钟进入指定会议。
5. 考试监考
· 监考教师进入腾讯会议后，将备注改为本人姓名，清点考生人数；开考前还有缺考的要及时通知第一考官，由第一考官提醒考生。
· 考试未开始前提醒和要求考生：（1）进入会议后自行将备注改为班级+姓名+学号后两位，（2）所有学生保持桌面整洁，除第一考官允许携带的工具、笔和草稿纸外不允许有其他物品出现，（3）进入会议后需打开摄像头和麦克风，确保考场周围环境安静，（4）进入会议后矫正摄像头位置，将学生证（或学工部证明、身份证）与本人一同展示在镜头前，（5）考试过程中考生如出现网络等原因导致视频中断超过5分钟或中断两次（每次超过1分钟）以上，本次考试成绩无效。
· 监考老师对考生展示身份的视像进行截图代替考生签名表。腾讯会议一屏最多可显示25人视频，人数较多的可分次截屏，截屏后开启视屏录制，对考试整个过程进行录音录像。考试结束后将截图与录屏内容提交给第一考官，由第一考官进行存档。
· 线上监考设置、录制保存、视频录制操作详见以下图示。
（1）25人视图展示：点击右上角宫格视图，选择一屏25等分。操作步骤详见图7、图8。
[image: 1671184130958]
图7 步骤1-选择宫格视图
[image: 1671184284246]
图8 步骤2-选择25宫格视图
（2）视频保存：点击下方设置，进入设置页面，选择录屏保存位置。操作步骤详见图9、图10。
[image: 8b8399104c9bc1bb55305792b67ff13]
图9保存视频步骤1-点击设置

[image: 03be40dd21fb3884ca81227b4ced5f7]
图10 保存视频步骤2-更改保存地址

（3）视频录制：点击屏幕下方录制开始录制，录制结束后点击结束录制即可。操作步骤详见图11、图12。
[image: e8d8d0cec2c40bfd43bff9102192ae6]
图11 视频录制步骤1-点击录制

[image: e21c7fcc004a15f0b67515dd3ae7d45]
图12 视频录制步骤2-点击结束录制
注：
考前因网络或其他特殊情况申请缓考且学院批准的考生，由各学院自行组织做好预备方案。
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