
附件 3：兰州理工大学线上考试主考和监考教师要求 

为进一步推动我校课程考核改革，加强线上考试主考和监考管理，制

定本要求。 

一、课程确定 

开课学院根据课程性质、教学内容和教学方式，结合课程线上教学使

用的平台及平台具有的功能，课程负责人确定该课程能否进行线上考试，

并向教务处提前报备线上考试课程。 

二、考试准备环节 

1.考前准备 

确定进行考试的课程，开课学院要对考试使用的软件、使用的设备要

求、试题要求、考试操作流程、考试监控设备调试、考试纪律、考试资料

的保存等提出明确要求。 

2.考前测试 

考前，主考教师与考生取得联系，告知考生考试要求，包括考试使用

的软件、考试所需物品、考试纪律、考试操作要求、考试时间、考试环境

等。正式考试之前，与考生确定进行必要的设备测试。 

3.监考培训 

开课学院根据考生的数量确定监考，考前对主考教师和选定的监考教

师进行培训，明确职责、熟悉流程。 

原则上，大范围线上考试按照线下课程考试要求安排监考；若部分课

程因疫情和其它特殊原因需进行线上考试，同一时间该课程既有线下考试

又有线上考试，考生 10人以上可安排 1名专职线上监考人员。 

4.该课程已经安排线下考试，因其它特殊原因（疫情隔离）个别学生

或少量学生不能按时到考场参加考试，学生申请，开课学院同意，可进行

线上考试，这种情况线上考试需与线下考试使用同一套试题同步进行。 

5.考场记录 

采取线上考试方式的课程，每门课程填写考场记录单，填写要完整、



规范。主考教师、监考教师要签字确认。违规学生要保留违规资料（如：

视频截图、对话截屏等），该资料能充分反映出违规行为。 

三、线上考试所需设备及环境要求 

主考教师和监考教师有责任提醒并要求考生在进行线上考试时采用

双机位。 

1.“双机位”的硬件要求 

第一机位（用于接收试题并用于正面监考）：一台笔记本（或台式电

脑+外接摄像头和外接麦克风），不可以使用耳机。若电脑扬声器声音较小，

可配置音响。第二机位（用于侧后方监考）：一部智能手机，建议准备手

机支架。 

双机位操作：考生双手摆放桌面，第一机位距离考生 30CM 处能从正

面完整拍摄到考生双手及以上身体部位。第二机位从侧后方 45 度距离考

生 1M处拍摄，可拍摄到考生考试的全过程及电脑/笔记本屏幕，并可见考

生面部、答题纸、双手、并可听到声音。 

2.环境要求，建议考生在封闭、安静的房间内独立进行在线考试，减

少周围环境对在线考试产生干扰。考生需保证房间内网络信号质量，满足

在线考试需求。考试过程中，考试房间内除考生本人外，不能有其他任何

人出入。如果涉及到多人在一个宿舍进行考试的情况，在保证相互距离的

前提下，可以采用一个公用机位+各自单独机位的方式。考试前需检查考

试环境的光线，不能过于昏暗，也不要逆光。可提前通过摄像头检查环境

亮度是否合适，在线考试场所考生座位 1.5 米范围内不得存放任何书刊、

报纸、资料及电子设备等。在线考试过程中，视频中考生界面底端始终不

得高于胸部，需全程清晰显示考生面容以及双手。考生考试时不得佩戴耳

机，墨镜，帽子，头饰，口罩等，头发不得遮挡面部和耳朵。 

考试过程中要求：参加线上考试时，设备不允许再运行其他网页和软

件，设备需处于免打扰状态，保证考试过程中不受其他因素干扰和打断，

不得与外界有任何音视频及信息交互，在线考试房间内的其他电子设备需



关闭。在线考试期间视频背景必须是真实环境，不允许使用虚拟背景更换

视频背景。提前将无关电脑程序全部关闭，特别是闹铃、音乐、QQ、微信、

浏览器等易弹出窗口的软件，考生需将手机屏幕设定时长设置成“永不”，

避免考试期间因手机锁屏造成第二机位摄像头无法提供视频画面的情况，

手机要设置为免打扰模式，避免考试中途有电话进入，中断信号（在电话

拦截规则中，选择拦截所有来电，杜绝其他电话呼入手机），手机为智能

机，具有高质量视频通话功能。 

监考设备：线上考试需要准备两台设备，分别监控第一机位和第二机

位。两台设备上均需安装钉钉、腾讯会议和录屏软件，并提前做好测试。

第一机位主监考机位，监考教师负责提前对考生进行身份验证，线上考试

操作培训，视频音频调试，试题发布、全程监控、考生答卷回收等工作。

监考教师将回收整理的答卷等文档材料发给学院教学秘书或主考，以便后

续工作。 

四、监考操作流程及要求 

1.监考老师按规定提前半小时到位，开启设备。 

2.考前 30 分钟，监考教师要对每位学生进行身份认证，监考老师应

检查考生周边环境，检查摄像头摆放位置，确保能看到考生、桌面和答题

设备。考前 20 分钟考生要向监考展示自备的答题纸，在自备的答题纸上

要完整填写姓名、学号、手机号码、课程名称信息。考前 5分钟，监考通

过群逐一发送试卷给对应考生。 

3.监考老师发卷后，按要求发布指令（开考时间、考试结束前 10 分

钟提醒、警示提醒、交卷截止时间等），未发布指令时保持自己为静音。 

4.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，记

录在监考记录表上。 

5.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规定位置或指定收集人，文件命名方式为考试日期

+课程名称+监考老师姓名。每位监考老师对应 1个文件。 

五、考场突发事件处理 

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，与负责考试老师联系排除故障。 

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，联系相关老师排除故障。 

3. 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；考试系统提示考生单次切屏时间超过 30秒。 

六、考生要求 

考生凭身份证参加线上考试，自备考试所需的空白答题纸及考试用品，

在考试开始前 30 分钟开始登录，并且调试好设备，要配合监考教师按照

要求调整视频方位，开考 30 分钟未能登录视为缺考。设备位置要让监考

教师清晰的看到考生的双手以及身体部位和桌面情况，按要求将证件放在

监考规定的位置，考试过程中不得无故关闭摄像头和语音，除试卷界面外，

不允许切换到与考试无关的其它软件界面。考试过程中应做到诚信考试，

不得通过任何渠道泄露考试题目。考试结束后按照监考要求在规定时间内

提交答卷，逾期未交卷者视为成绩无效。 

七、资料收集 

线上考试资料开课学院要进行留存，以备学院和学校检查或抽查。 
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