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远程在线考试操作说明-教师版 V2.0
版本日期：2022年 4月 27日

校外远程在线考试是指基于互联网进行在线考试和在线监考，学生利用一台

电子设备登录学校考试系统完成考试，同时学生本人用另外一台电子设备监控自

己的作答过程。为方便描述，这里将前者称为答题设备，后者称为监考设备。

一、学院要求

1. 各学院、教研室和监考人员要重视在线考试，必须提前模拟和演练，熟悉

题库命题、组卷和视频会议模式的监考过程。

2. 教师要做好试题保密工作，不得提前向学生公布试题。

3. 监考人员数量必须严格按照纸质考试要求执行，并提前做好视频监考软硬

件准备（包括能够录屏的电子设备、腾讯会议等视频会议软件），加强开考

前考场纪律强调和考试无关物品检查。

二、组卷、发布试卷和改卷

利用学校的考易网络题库与在线考试的“【组卷管理】”进行组卷和在线考试，

选择“移动端”允许。网址：http://kaoyi.cqmu.edu.cn/smuexam/default。

http://kaoyi.cqmu.edu.cn/smuexam/default
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如移动端允许，考试方式设置只能选择：每道小题限定时间，考生不可回看

或限定总的答题时间，每道小题不限定时间，考生不可回看试题。如下图所示：

三、考试远程监考

监考过程以在线视频会议的模式开展，监考教师和学生利用视频会议软件参

加监考和被监考。视频会议软件推荐腾讯会议，腾讯会议 PC端一个会议中最多

支持 60位与会者同时开启视频摄像头。

详见“腾讯会议软件使用手册”。

1. 学生参考要求

学生监控设备推荐使用智能手机。

学生监控设备摆放要求：参考学生须在身后 1 米左右、斜 45 度角的位置架

设视频设备，学生本人上半身、双手和答题设备须在视频监控范围内，推荐使用

手机的前置摄像头。学生须在考试开始前 10 分钟打开腾讯会议软件，输入会议

号或通过邀请的方式登录会议。

闭卷考试时的桌面要保持整洁，不得放置与考试相关的资料；开卷考试过程

中不得查阅电子资料；做监控用的智能手机提前做好拒接电话和语音通话的设置，

考试过程中不得接打电话，不得转换考试界面，视频监控设备不得中断。

2. 教师监考要求

教师监考设备推荐使用台式电脑、笔记本电脑，以获得更好的监考监控效果。

主监考人员可以提前在腾讯会议软件中创建“预定会议”，并将会议号告知参

考学生，或将会议邀请发给学生。建议主监考人员提前加入学生的班级 QQ 群，

或者自建群让学生加入，以便向参考学生发通知（课程考试密码，会议号，会议

邀请信息等）。监考人员应注意清点考生人数，保留参考学生视频或截图等资料。

监考人员应于开考前按“学生参考要求”检查参考学生的监控设备和考生的
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考生环境是否符合考试要求。对于学生考试过程中的作弊行为要注意保留监控视

频或图片等证据。

四、考试系统监控

监考考试除实施腾讯会议监考外，还需要进入题库与考试系统，实时查询学

生的登录和作答情况，视情况给学生加时。

五、收卷、阅卷与试卷分析

远程在线考试的收卷、阅卷与试卷分析操作同常规的机房考试。

六、其他说明

1.监考老师也必须学习“远程在线考试操作说明-学生版”。

2.当考试人数>=300 人时，建议安排一个专职的机考考务负责人。其职责如

下：

1) 考前对全部的监考老师进行监考要求的培训。

2) 考试时，进入考试系统后台，担当网络监考的职责。

3) 必要时，进入系统后台进行相关的操作：如加时，核对参考人数，查看

答题、交卷情况。

4) 必要时，与相关部门沟通考试情况，及时解决考试过程中的问题。

5) 与各个考场的监考老师进行沟通，做到信息收集和传达。

6) 请提前熟悉各个环节，以免手忙脚乱。


