
齐齐哈尔医学院“云考试”考务管理操作规程

	时间安排
	工作要点
	操 作 规 程

	考前5天
	完成考试命题
	1. 开课学院、教研室组织命题教师编写考试方案及相关工作流程，确定考试时长，完成命题和试题审核工作，切勿出现差错。

	
	测试视频软件
	2. 考试管理人员或监考教师统一使用钉钉视频会议监考。要熟练掌握软件功能，充分测试视频软件的监控、交互功能，确保在考试过程中监考教师可以顺畅地开展监考工作并与学生进行信息交流。

	考前3天


	考务管理


	3. 通过创建考试课程群。向学生介绍本次“考试目的、考试要求、考试流程、考试时间、发放《考场规则》电子版,视频软件登陆时间及其他注意事项。公布本次考试紧急情况联系人联系电话（课程负责人/教务处秦伟），便于妥善处理考试过程中出现的各种突发情况。
4. 学生要求

（1）学生提前20分钟登陆钉钉软件，测试摄像头角度，使自己的双手、面部及作答区域能够进入画面。
（2）学生在考试期间不得离开视频软件监控范围，违者按考试违纪处理，不得离开考试界面。

（3）考试期间不允许学生去卫生间。

（4）开考前须听从监考教师指令展示个人证件和本人容貌。

（5）学生在正式考试前未能登陆视频软件，视为考试旷考，取消本次考试资格。

	
	
	5.教学单位要求
（1）监考教师选派工作由课程所在单位负责，建议课程负责人不承担监考任务。每个考场选派2-5名监考教师，监考教师排序第一人为考场负责人，负责分配查验学生身份工作（点击学生头像呈最大化，提示将身份证放置胸前），没有身份证考生信息由辅导员或班主任确认，并在监考记录上登记。
（2）监考教师共同执行监考任务，考试期间主监考进行屏幕录制，监考教师负责人设置全体人员禁言。

（3）各教学单位将考场学生名单和考场规则下发给监考教师，并将考场名单打印好备用。

（4）学生所在单位建立钉钉群，“将群可被搜索”项为打开。

（5）辅导员（或班主任）应提前统计没有身份证（学生证）的学生信息，提前20分钟进入没有证件考生所在考场（钉钉群），与监考教师积极沟通，确认考生身份。

（6）针对考试当天涉及的全部考试环节进行模拟演练。



	考前3天
	考务管理
	6.巡考：本次考试实行二级巡考制度，教务处组织各部门进行一级巡考，各教学单位应制定二级巡考计划，巡考人员应提前加入考场（钉钉群），巡视本部门组织的考试，发现特殊情况及时与教务处联系，联系人秦伟、邢宏微。
7.各单位教务科按时报送钉钉群号和监考名单，完成巡考工作。

	考试当天
	考试正式开始
	8.学生在考试开始前20分钟内进入钉钉视频和超星学习通考试界面。监考人员和辅导员在群内审核学生身份证。
9.监考教师根据《考场规则》执行监考工作。如有特殊情况，及时请示教务处秦伟，妥善处理考试过程中出现的各种突发情况。

10. 各学院巡考人员根据考试安排对考场进行巡查。

	
	考试结束
	11.监考教师确定系统设置考试时间结束后，宣布“考试结束”。
12.监考教师填写《监考记录》，报送教师所在单位教务科，监考教师所在单位汇总后报送课程所在单位。


备注：1.如在考试过程中有突发情况发生，监考教师须第一时间联系教务处秦伟

、邢宏微，妥善处理突发事件。2.其他未尽事宜，可与教务处协商解决。

