2021-2022学年第二学期线上考试人员设置及其职责

根据省教育厅和学校疫情防控要求，经研究，对因疫情未能返校的学生进行与线下考试同步的线上考试。为此，涉及线上考试的教学院，需选派一位专职人员，完成学习通中试卷、考试等设置工作。涉及同一时间段的线上考试，学校进行统筹，酌情配备线上考试的监考老师，现将相关人员职责公布如下：
一、专职人员职责
1.确认线上考试学生名单和其对应课程。
2.注册学习通：先用手机在应用市场下载最新版学习通，然后通过个人手机号码注册以后，点击“我”-头像-账号管理-单位设置-添加单位，绑定学校和工号。后再通过PC端宜春学院网络教学平台: http://ycujx.fy.chaoxing.com/portal登录。
3.转换学习通版本，点击【体验新版】，再点击【+新建课程】，新建课程：XX学院2021-2022学年第二学期因疫情未能返校学生的补考。
4.进入【新建课程：XX学院2021-2022学年第二学期因疫情未能返校学生的补考】，点击左侧【管理】进行【班级管理】，【从学生库添加】添加院内所有线上考试的学生名单。
5.点击左侧【考试】进入，点击【+新建考试】，选择【手动创建试卷】并命名考试课程名称，选择【简答题】，将线上考试学生所考试卷清晰图片或者试卷PDF版，分别通过图片上传或者附件上传，点击完成即可。（注：每套试卷应在网上独立建卷，重复【手动创建试卷】。不能多套试卷放一个网上试卷中。）
[bookmark: _GoBack]6.点击【试卷库】，发布试卷，选择【+发放对象】默认班级，勾选考试该试卷的学生。设置【发放时间需在开考时间基础上提前5分钟】【截止时间】【考试限时120分钟】【限时提交60分钟】【限时进入15分钟后不允许参加考试】【防作弊设置：（1）学生离开作答页面2次，系统强制收卷；（2）禁止学生多终端考试；（3）考试过程中抓拍监控，（4）考试过程中开启屏幕检查，异常2次，系统强制收卷；（5）考试过程中切屏1次，系统强制收卷】，完成以上步骤后，勾选只允许学习通APP考试。
7.对移动端考试须知做出以下修改：
考试说明：
（1）在学习通中查看试卷，自行准备A4纸作答。
（2）请把手机自动锁屏功能取消，不要中途切屏离开考试界面，离开或退出考试界面系统会强制交卷。
（3）请将手机调至免打扰模式，避免来电引起考试中断，系统强制交卷；确保手机有充足电量或接入电源。
（4）考试过程中开启屏幕检查，屏幕有分屏、悬浮窗等异常，系统强制收卷。
（5）考试时间截止或答题时间结束，将自动提交试卷。
（6）考试结束后，需将答案拍照上传，上传成功的界面交由监考老师确认。
8.最后确认发布。其他试卷同样操作。
9.学生考完后，需将作答的答题纸清晰拍照上传至学习通后。可点击该【课程试卷】后的【批阅】，将学生的答卷图片另存至电脑上，粘贴到学校答卷模板中，最后用8K纸打印出来交给改卷教师。
二、监考老师职责
1.通过“钉钉平台”，点击预约会议，开启时间设置比考试时间早30分钟以上，生成预约会议码，发布给考生。考前30分钟对接所有线上考试学生，告知学生线上考试的相关要求:
（1）准备一张桌椅面朝门口，桌面上仅能放置笔、纸，严禁将考试有关内容写在身上、课桌上或考试时能看到的其他地方。
（2）考生提前准备2部智能手机，使用无线宽带或畅通4G/5G 网络，考试期间保持使用设备电量充足。一部登录学习通查看试卷，进行线下A4纸作答；一部监控考试周围环境，摆放位置与考生成45度角，需拍摄到本人、桌面、门口，打开语音通话功能，房间保持安静。
特别强调：学习通已经设置防作弊设置。考试期间、出现切屏、屏幕有分屏、悬浮窗等异常，系统就会强制收卷。请先行关闭手机自动锁屏、屏幕分屏、悬浮窗等功能，并设置成免打扰模式。
2.考试期间，线上考试的监考老师应在线下考场中，通过“钉钉”远程会议系统对考生进行监控，并且进行录屏。
（1）考前线上考试的监考应验证考生身份，并对学习通发放的试卷进行确认，是否有误。如出现故障，可联系各教学院专职人员将该套试卷以补考形式重新发布。
（2）考中时刻监考考生的动态。禁止考生在考试过程中录音、录像和录屏，禁止将相关信息泄露或公布；全程只允许考生一人在考试房间，不得离开视频监控视野，禁止他人进出。
（3）考生上传答卷后，线上考试的监考查看上传成功的界面确认。
3.考生诚信考试，不作弊。如出现下列情形之一的，认定为违纪违规行为，试卷成绩无效。
（1）严禁将考试有关内容写在身上、课桌上或考试时能看到的其他地方；
（2）伪造资料、身份信息替代他人或被替代参加考试的；
（3）考试期间全程只允许考生一人在考试房间，禁止他人进出，以及任何通过他人协助进行作答的；
（4）面试期间佩戴各类耳机的；
（5）考试期间全程不得离开视频监控视野
（6）抄录、传播试题内容，或通过图片、视频记录考试过程的；
（7）除考试所需设备外，出现、使用其他通讯设备的。
4.考试结束，将录播的监控视频交至院教务科。
