线上考试监考操作流程

（一）考前准备：
1.监考教师需提前将试卷电子文档转换为PDF版本，操作流程如下：
打开文档选择“另存为” 在弹出对话框中将保存类型选为“PDF”
[image: ]
2.监考教师须在规定时间（开考前15分钟）打开QQ（或其他视频监控软件）调试设备，组织考生签到。签到步骤如下：
点击QQ群中“群应用”的“作业”功能模块编辑文字如“***课程补考签到” 点击“布置作业”。学生完成签到后，系统将自动生成签到时间，并统计未签到的群成员名单。
[image: ]
[image: ]
3.考试前10分钟，监考教师打开电子版试卷，并通过QQ“分享屏幕”功能向学生呈现试卷内容，如图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\330471078\QQ\WinTemp\RichOle\1_G((KQ4$R`CXLS~SD_Q9)0.png]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\330471078\Image\Group2\L$\~3\L$~3J_DI}PY9JD6X%PLNKFI.png]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\330471078\Image\Group2\VH\1N\VH1N3B%7~RDI2K0VE01]U~M.png]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\330471078\Image\Group2\2}\FF\2}FFQY~WEV4U$JU[NGM3}YD.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\330471078\Image\Group2\)_\}3\)_}3PA6H5KQJEPHGO~H)`RD.png]
一旦开启“分享屏幕”功能，监考老师个人电脑屏幕与学生所听所见同步，在此期间，请勿进行与考试无关的交谈、操作。
4. 开考前，请提醒考生核对考试课程信息后，在答题纸右上角仔细填写姓名及学号。同时也提醒考生考完检查后将答题纸清晰拍照后发送到指定地方（邮箱或补考群）
（二）考中监管：
1.考试过程中，请考生全程开启摄像头，并保持考生本人、答题纸、考生有效证件置于镜头中。
2. 开考15分钟后，不允许考生再进入考场，开考半小时后方可提前交卷。
3. 监考老师应做好考场监督，不得擅自离开考场。如发现考生违纪苗头，应及时制止，对不听劝告者，连同作弊证据一并交至考务人员，对违纪学生要做好取证告知。
（三）考后清点：
1.在考试结束时，请监考教师仔细清点电子档答题纸，确保答题纸、参考人数无误后考生方可离场。
2.考试结束后请在当前“屏幕分享”界面点击“退出”，如下图：
[image: ]
3. 考试结束后，监考人员需认真填写考场记录单（见附件），对缺考考生、作弊、违纪等情况，如实记录。考场记录单、电子档答题纸收齐检查无误后，交二级学院存档。
[bookmark: _GoBack]    教务处考务中心联系电话：86664090 包老师

附件：
重庆城市管理职业学院
考 场 记 录 单
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监考教师：                                                 教务处制表
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