[bookmark: 关于进一步做好线上考试的通知]         关于进一步做好线上考试的通知
各学院：
为进一步做好因疫情防控原因未返校、隔离或其他特殊学生的在线学习和考试，现将在线考试有关要求通知如下：
一、线上考试资格申请
学生疫情防控原因、身体原因或其他不可抗力因素导致无法返校参加考试要申请线上考试和监考的需填写附件1《南京医科大学线上考试申请表》，并在附件2《学生在线考试承诺书》上签字，于考试前一周内申请在线考试，并将必要附件提交至学生所在学院审核并签署意见后转至教务处，教务处审批后转至相关开课学院，确保全部审核环节在考前3天内结束。
声明：只有当全部环节审核完毕，申请才算成功，请发起人及时跟进、追踪流程直至全部审核结束，若未及时完成审批流程，后果自负。学生在考前应仔细阅读附件3《学生在线考试要求》、附件4《超星考试系统-学生使用手册》、附件5《本科生在线考试申请审批流程》。
二、考试准备
[bookmark: _GoBack]1.开课学院任课老师应于考试开始前完成出题、组卷和考生名单导入工作，备好AB卷，出现突发状况立即启用备用卷；非必要情况不允许学生使用图片上传功能答题。
2.发布试卷前，任课老师针对考生按下图正确设置 “发放设置”（注意：需勾选“只允许学习通 APP 考试”，如图 1），其中发放时间和截止时间均应按照考试日程表设置，考试限时为 120 分钟。不得勾选“允许学生在手机APP上传附件”，不勾选此项不影响学生拍照上传。

3.任课老师应在“发放设置”-“高级设置”中勾选“考试到达截止时间后自动提交”，取消勾选“填空题为客观题”和“多选题未选全给一半分”选项。
4.在超星学习通平台“统计”—“成绩管理”—“权重设置”中设置正确的各部分成绩权重。
三、监考须知
1.每场线上考试设置监考老师至少 1 名，同时查看腾讯会议和超星后台监控画面，如有异常，及时处理。教务处老师负责在线巡考。
2.在线监考老师打开电脑端视频会议（笔记本电脑+备用机）和录屏软件，登录视频会议（笔记本电脑连接校园网，备用机连接随身wifi））
。
3.提前在学生群中发布视频会议号，提醒考生将自己的会议名称设置“学号+姓名”，由监考老师进行核对，如有缺考（考试开始后 15分钟未能参加考试），及时记录在监考记录表上；建议同一个腾讯会议号监考15名考生左右，考生超过者需要多建会议室，在考前发布至学习通。
4.考试开始前监考老师应检查考生周边环境（参考附件3学生在线考试要求），检查摄像头摆放位置，确保能看到考生、桌面和答题设备，学生音频设备全程打开，只能使用手机考试，不得使用平板考试。
5.监考老师发卷后，如果有学生未能正常开始考试，及时联系超星工作人员帮助学生解决问题。
6.监考老师通过视频会议发布考场指令（开考时间、考试结束前 15 分钟提醒等），未发布指令时保持自己为静音。
7.考试过程中，如发现可疑画面，监考老师应立即记录画面出现的时间； 双击视频页面，切换至个人画面全屏；让考生用电子设备摄像头360 度调看周围环境。如果考生有违纪作弊行为，第一时间保留作弊凭证，报告教务处并记录在监考记录表上。
8.考试结束，待任课老师确认所有参考考生均提交试卷后，监考老师可于视频会议通知学生解散，并将监考记录表交由课程负责老师。监考老师应及时复制本场考试监控录像至移动硬盘，文件命名方式为考试日期+课程名称+监考老师姓名。例：20200806 医学统计学XXX，每位监考老师对应 1 个视频。
四、考场突发事件处
1.监考地点内校园网中断：立即使用备用机监考，切换至随身wifi后继续监考，与信息网络中心老师联系排除故障。
2.监考地点内校园网、随身wifi均中断：立即通过手机热点继续监考，与信息网络中心老师联系排除故障。
3.超星考试系统发生故障，全体或大部分学生无法顺利答题：立即记录故障发生时间，通过视频会议通知学生等待，等待期间学生应在镜头前保持端坐，双手于镜头前完整展示。及时与超星工程师联系排除故障，故障排除后学生可继续答题，由监考老师补足相应时间。
4.学生发生以下情况，监考老师应立即停止其考试，强制回收试卷，并记入监考记录表。
考生有违纪或作弊行为的。
考生直播画面出现停滞或黑屏。
考生离开视频监控范围。
超星系统提示考生单次切屏时间超过30秒。
其他需要停止考试的行为。
5、 考试阶段主要联系电话
1.网络中心：王老师 15850591406（校园网问题）；
2.教务处教务科：   葛老师 86869177
                     陈老师 86869178（学生缺考、作弊等问题）
3. 超星考试平台：甄老师 15651889320（超星考试平台问题）


附
超星平台如何查看考试未提交人员操作指南
方式1:教师通过电脑端登陆（网址：http://njmujf.fanya.chaoxing.com/portal），凭工号（账号）和密码登陆后，打开考试课程——点击导航栏“考试“——选择考试试卷，点“查看”——点“未提交考试人员”
[image: ]
[image: ][image: ]方式2:
考试发布需勾选了下面红框3个内容，在线监考才有数据
[image: ]
发布时对发放试卷的班级进行监考，学生移动端考试才能进行抓拍&切屏记录
教师通过电脑端登陆（网址：http://njmujf.fanya.chaoxing.com/portal，凭工号（账号）和密码登陆后，打开考试课程——点导航栏的“考试”——点“在线监考”按钮——选择班级后点“监考”即可查看考试详情。
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