
本科毕业年级学生线上补考工作流程

时间 主要工作 备注

考前二天

 完成监考员及考务工作人员的选聘及培训工

作。

 完成电脑和手机系统测试。

 准备好试卷。

开课学院排考完毕。

学生所在学院通知到考生

本人。

考生本人准备好设备。

考前一天

 考生按要求准备好 A4答题纸和草稿纸。

 监考人员打印好考生名册。

 监考员和考生准备必要的文具。

 考生完成考场布置工作，封闭考场所在房间，

考试期间不得有其他人员进出和在场。

考生至少准备 2 张 A4 纸答

题。

监考员至少一张考生名册。

考前 30分钟

 考生开启电脑并架设好手机，登录系统。

 监考员检查考生考场情况， 核对考生信息。

 监考员宣布考试纪律和要求。

 考场开启监控。

考生主动展示有效身份证

件，放置好答题纸，并在答

题纸书写上所在院系、学号

和姓名。

考前 5分钟

 监考员发布试题。

 考生接收试题。

监考员运用系统传递。

禁止考生提前作答。

考试开始

 监考员宣布考试正式开始。

 禁止迟到考生入场。

 考生开始作答。

 监考员逐一再核验考生信息。

考试时间一般为 2小时，

考生考试期间必须严格遵

守考场纪律，对于违反考场

规定和不服从考试工作人

员管理者，取消考试成绩并

按校纪校规处理。

考试 15分钟

 将缺考考生记录在考生名册。

 循环查看考生状态。

监考员必须以高度的责任

感和熟练的业务技能做好

考场的监督、检查工作，严

格维护考场纪律、制止违纪

作弊行为，确保考试公正、

顺利地进行。

结束前 15分钟

 提醒考生 15 分钟后考试结束。 除有极特殊原因，考生在考

试结束前禁止提前退场，也

不得中途离场。

考试结束

 监考员宣布考试结束，要求考生立即停止作答

并拍照上传试题答案。

 监考员核查学生上传的所有答题，清点无误后

考生方可退出系统。

 监考员将全部答题照片保存至少 2份。

 考生保存好纸质答题纸，回校后交给负责老师。

考试结束 2天内

 负责老师完成批改试卷并上网登录考生成绩。 开课院系教学办负责考生

名册、成绩和考生答题纸保

存。


