
事项 具体要求

了解考试方案 选择合适的考试平台（如学习通等）、监考平台（如腾讯会议等）。

考前准备

1.考试时间：由于在线考试的特殊性，需提前至少40分钟调整副机位、检查考试环
境等，中间为学生正式答题时间，最后可留10分钟给学生仅允许拍照上传和提交试
卷。
2.准备试卷：根据在线考试特点，科学确定课程试卷的题型和题量。在线上考试平
台设置考试规则：乱序发题、设定发卷时间、定时收卷、切屏监控等。
3.分小考场：以腾讯会议为例，腾讯会议可实现25人同屏，超过25人则要进行切换
屏幕的操作，建议25人分一个小考场。
4.申请会议号：主监考预约申请对应考场（分组）的腾讯会议（测试和正式考试分
别申请），将学生合理分组。
5.联系学生：及时将腾讯会议号（测试+正式考试）、测试时间、考试时间、双机
位设备要求、考试流程、紧急联系电话、收答题图片的邮箱等告知学生。
6.联系副监考：将腾讯会议号、考场签到表（或带照片的考生名单）、考生联系方
式提供给监考老师。��

模拟考试

1.设置测试试卷收发：测试前在学习通上将测试的试卷发放、收取时间等设置好。
2.在约定时间与监考人员一起对考生模拟整个考试过程。包括调试主副机位、检查
证件、发试卷、拍照上传、提交试卷等整个考试过程。
3.及时解决特殊情况，联系没有参与测试的考生。
4.测试结束后，及时联系未提交测试试卷的考生，了解情况。

正式考试

1.提前至少40分钟，与副监考开始考试准备。
2.设置正式试卷收发：正式考试前在学习通上将试卷发放、收取时间等设置好。
3.指导副监考检查考生网络、双机位等问题。核对并及时联系缺席学生。
4.定时发放在线试卷，及时处理突发情况。
5.答题结束前30分钟让监考人员提醒考生（或通过学习通通知）考试结束时间以及
检查是否及时上传解答。答题结束后10分钟只允许拍照上传提交试卷。
6.考试结束后，立即检查是否有考生未成功提交试卷，及时联系学生了解原因。�

考后资料整理
1.向副监考收集本场考试的录屏资料，存档备查。
2.整理学生答卷，及时完成阅卷、提交成绩等环节。��

线上考试流程（主监考）

注：本流程以学习通和腾讯会议为例，其他平台同理。



事项 具体要求

了解考试方案
副监考须经培训，确保熟练使用考试相关软件。
副监考应了解课程的考核方式、监考要求。

考前准备
核对主监考提供的腾讯会议号、会议密码，考生名单，以及从学习通下载的考生联
系方式。

模拟考试

1.进入腾讯会议，逐个学生调试副机位。
2.打开录屏软件。
3.让学生统一将证件举至副机位视频前，使得头像与证件同时出现在视频里。整体
截图留存。
4.根据分组名单核对是否有缺席学生，报给任课老师处理。
5.发放模拟试卷后，查看学生答题情况。若有网络、设备等突发状况，随时报给任
课老师处理。

正式考试

1.提前至少40分钟（具体时间可与任课老师商定），与主监考开始考试准备。
2.进入腾讯会议，将名称改为:主(副)监考***。检查考生机位、网络、环境等问
题，核对并让主监考联系缺席学生。
3.使用录屏软件录下在线监考过程。
4.让学生统一将证件举至副机位视频前，使得头像与证件同时出现在视频里。整体
截图留存，将截图交由任课老师核对并联系缺考学生。
5.开始考试后，监考考生的答题情况，及时汇报突发状况。一般情况下，不开麦喊
学生以免影响其他考生，可通过学习通通知或电话联系，记录异常情况。
6.答题结束前30分钟通过腾讯会议提醒考生（或由主监考直接通过学习通通知）考
试结束时间以及检查是否及时上传解答。
7.考试结束后关闭并保存录屏。���

考后 将录屏材料编号保存，并拷贝一份交给主监考。

线上考试流程（副监考）

注：本流程以学习通和腾讯会议为例，其他平台同理。



事项 具体要求

了解考试方案 提前熟悉考试平台、监考平台，双机位放置及软件安装。

考前准备

1.准备有效证件、空白A4答题纸、文具等。
2.设备电源饱满、内存充足。
3.考试须在独立、安静、无外人的房间进行，并保证网络通畅。
4.熟悉考试流程，模拟考试时间、正式考试时间。
5.双设备选择：手机作主机位通过最新版“学习通APP”查看试卷并拍照上传解
答，电脑或其他手机作副机位通过腾讯会议参加视频监考。
主设备：置于考生面前，要求能进入学习通系统的试卷界面。答题上传只可以
用主机位手机设备拍照上传，不得用副机位设备。
副设备：要求安装腾讯会议，开启音频视频功能参加考试，确保可以看到主机
位屏幕、写字桌面、双手及头部。加入腾讯会议时将名称改成“学号+姓名”。
正式考试过程中可按监考老师要求将副设备环绕房间360°。考试过程中（包括
交卷后）考生不许离开副机位镜头。 

模拟考试

1.每位考生必须参加设备、机位、答题的测试。模考时听从监考人员安排，模
拟整个考试过程。
2.若有突发状况立即联系监考老师。 

正式考试

1.提前熟悉正式考试流程:
正式考试提前40分钟进入监考平台调试监考设备。
发卷后正式答题期间可以拍照上传解答。答题结束后，有10分钟不许答题只许
拍照上传解答和提交试卷。
2.听监考人员指令，统一将证件举至副机位视频前，使得头像与证件同时出现
在视频里，以便监考老师截图留存。
3.在答卷的每一页上都写清楚姓名、学号、考试科目、页码，写明题号答题。
4.及时上传解答并保存，以免最后出现网络问题。确保照片清晰。大题拍照时
请将证件放在答题纸旁边一起拍进图片并上传。
5.考试中收到考试平台(学习通)发送的消息提醒，应及时按要求回复和调整。
6.注意：考试前请保持设备电量充足，考试过程中，多注意设备安全。若有电
量耗尽、手机发烫等主副设备的突发情况，请及时处理并联系监考老师。
7.可以提前在线上交试卷。但提前交卷后，考生必须继续在副机位镜头下，不
许接触任何电子设备直至考试结束。
8.考试结束后检查是否正常提交试卷，有问题请及时联系监考老师。
9.考生考试完毕后将答题纸收好保存，返校后上交监考老师核查并存档。 

线上考试流程（考生）

注：本流程以学习通和腾讯会议为例，其他平台同理。




