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中国地质大学（北京） 
本科生线上考试管理流程指导意见 
（教师及教学管理人员版） 

 

为全力以赴做好我校疫情防控常态下教育教学工作，最大程

度降低疫情对本科教学造成的影响，确保本科生线上考试顺利进

行，根据《关于做好近期高校教育教学工作的通知》（京教函

[2022]223 号）等相关文件要求，现将线上考试管理流程指导意

见说明如下。各学院需结合学院特点制定每门课程线上考试方

案，指导教师和学生顺利完成线上考试。 

一、考前准备 

（一）考核方式 

任课教师根据课程特点和线上考核工作安排，可采用线上闭卷

考试、开卷考试、面试、课程论文、课程作业、课程设计等多种形

式进行。开课学院需审核课程考核方式并统一提交教务处备案。 

1.对于考核方式为线上“闭卷考试”和“开卷考试”，任课

教师在出题时要综合考虑疫情期间学生学习情况和线上教学实

际学习效果，设计好主客观题比例。 
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2.对于考核方式为“课程论文”、“课程作业”、“课程设

计”，建议任课教师对学生提交内容做出具体模板要求，以便统

一存档。 

3.对于考核方式为“面试”，建议选课人数较少的课程可以采

用此形式，但任课教师务必确保所有选课学生都具备进行线上面试

的网络环境。选取该种考核方式，针对考核过程应做好记录存档。 

（二）成绩构成 

通过在线考核方式难以按照原有成绩构成比例准确考察评

价学习成效的课程，任课教师可以调整线上教学学期课程的成绩

构成比例，但需确保同一课程号课程成绩构成比例一致。如需调

整课程成绩构成比例，任课教师应与选课学生做好充分沟通，由

开课学院报教务处备案。 

（三）试卷准备 

1.教师应提前准备考试试卷并认真核对试题的题目及题目

编号是否正确，建议教师同时准备好 WORD 版和 PDF 版电子试卷。 

2.通过在线考试系统考试的课程，任课教师应提前做好线上

试卷，并进行完整测试，保证线上试卷准确无误。教师可以结合

课程特点和考试需求选择合适的线上平台进行考试，考试前建议

师生进行系统测试和演练，保证考试正常进行。 

3.为保证考试的公平公正，建议教师尽量采用综合素质理解类

题型方式考核。教师也可以根据课程实际采用随机化考试题目，增

加题目数量、减少客观题增加主观题等方式。希望任课教师遵照课

程特点、教学规律，在课程考核环节发挥主动性和创造性。 
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（四）考试时长 

任课教师可以根据课程特点以及线上考试的具体情况，确定

课程的考试时长。若任课教师选择的考试时长与排考时长不一

致，需提前与学生沟通并报备。如需教务处统一排考，将按照每

门课程 2小时的时长安排。 

(五)考试平台 

任课教师可以结合课程特点选择考试平台，确定考试平台后

需要提前报备，便于安排考试巡考工作。 

为保证线上考试顺利进行，建议教师准备好备用方案，原方

案出现问题的时候可以启用备用方案维持考试正常进行。 

（六）考前演练 

1.教师务必在考试前对所有选课学生的网络环境进行充分

摸底，以确保每位学生都能顺利参与考试。 

2.教师须提前测试考试平台的稳定性，在考前与学生建立联

系，提前告知学生考试时间、试卷发放方式和发放时间、线上考

试平台的使用方法、试卷提交方式等，并组织学生在正式考试前

进行考试演练，避免考试中出现问题。 

(七)监考安排 

对于涉及学生人数较多的考试，建议学院组织教师在学校集

中网上监考，便于遇到突发问题的快速处理。 

(八)考试过程监控 

各学院可以根据线上考试课程特点，选择适当方式对考试过

程的视频等资料进行留存。 
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二、考试过程 

对于开卷考试、闭卷考试的课程，监考教师应于考试前 40

分钟进入考试平台，并对考场全面负责。 

（一）身份核对 

学生应提前 30 分钟按“姓名+学号”的格式实名进入考场。

进入考场后学生应打开视频和音频，手持有照片的身份证明（仅

限校园一卡通、学生证、或居民身份证）让监考教师核对身份，

按照监考老师要求展示本人考试环境。班长和学习委员协助监考

教师清点考试人数，验证身份，清退多余人员。考试全过程学生

须将视频和音频一直保持开启状态。 

（二）学生入场 

1.开考 15 分钟后禁止迟到学生参加考试。 

2.监考教师需要向学生提供实时沟通渠道，考试中如遇突发

情况，要求考生马上与监考教师取得联系，情况特殊者需及时与

学院教学秘书以及教务处联系进行处理。如果考生未及时反映，

过后不再特殊处理。 

（三）学生考试环境要求 

1.学生须按照教师要求准备软硬件条件和网络环境，提前安

装指定软件，并按教师要求时间配合完成考试软件测试。 

2.学生需要按照课程要求准备手机、台式电脑、笔记本电脑

或 pad 等（须有音频和视频）作为考试设备。 

3.确保有稳定的网络条件能满足考试要求。 

4.学生应当选择独立、可封闭的空间，确保安静，考试期间

严禁他人进入考试独立空间。 
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5.对于线上闭卷考试，除考试要求的设备和物品外，学生座位

周围不得存放任何书刊、资料、电子设备等；对于线上开卷考试，

各学院结合本院课程特点决定学生可携带资料及资料形式等。 

6.原则上，学生不允许以网络或设备条件无法满足考试要求

为由申请缓考。对于确实因居住地偏远等原因无法进行线上考核

的学生，由学院一事一议进行综合研判，确定学生是否可以缓考。 

（四）试卷发放 

1.需要发放电子版试卷的：开考前 5-10 分钟，由监考教师

通过考试平台向学生发送试卷，严禁在网上讨论试题内容，严禁

将试卷、答卷和考场统一发放的材料在网络上传播散发。监考教

师要和每名学生确认是否收到试卷。 

2.通过在线考试系统，无需发放电子版试卷的课程，开考前

5-10 分钟，由任课教师在线发布试卷，同时要和每名学生确认

是否收到试卷，并提醒学生在作答时及时保存数据资料，以免答

案丢失。 

（五）考试过程监控 

1.监考教师应按时进行考试，保证满足考试时长。 

2.考试过程中应尽量保持安静，如果个别同学出现特殊情

况，监考教师尽量使用私聊形式进行沟通。 

3.学生保证考试时房间内光线明亮，没有其他人员在场，学

生音频、视频必须全程开启，全程正面免冠朝向摄像头，保证头

肩部及双手出现在视频画面中间。不得佩戴口罩以保证面部清晰

可见，头发不可遮挡耳朵，不得戴头饰、耳饰和耳机。 
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（六）考试结束与试卷回收 

1.考试结束时，学生立即停止答卷，并按教师指定方式和要

求提交答卷。监考教师要清点学生提交的答卷，清点无误后，方

允许学生退出考试平台。 

2.提交试卷最晚时间由各门课程根据实际情况确定，但最长

不得超过 15 分钟，学生要保存好提交材料的痕迹或记录。 

3.线上考试全过程学生不得提前交卷，学生必须经监考教师

允许方可退出考试平台。 

4.建议任课教师提前公布答卷提交方式和要求，如选择电子

邮件方式，需提前设置邮件自动回复功能，学生提交答卷后可以

即时收到回执确认已交卷。 

（七）试卷存档与评阅 

线上考试试卷可以存储电子版或纸质版。建议任课教师留存

评阅痕迹。 

三、突发情况处理 

（一）网络异常 

考试期间发生网络异常，原则上在 5分钟（含）内处理完毕，

将顺延考试时间；超出 5分钟，将不得继续参加当场场次的考试，

视情况判定后续处理方案。 

（二）停电 

若考试过程突然停电，影响考试设备使用导致学生无法继续

正常考试的，学生可申请参加缓考。 
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(三)特殊情况 

考试过程中，原则上学生不允许离开，如离开考试超过 5分

钟，将不得继续参加当次考试(视本次考试为缺考，以“0 分”

记载)，须参加补考。 

对于各种突发情况，监考教师可以与学院教学秘书或教务处

联系解决，保证线上考试工作有序开展。 

  

  

  

中国地质大学（北京） 

教 务 处 

2022 年 6 月 6 日 
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