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常态化疫情防控考试线下转线上操作指引
考生须自备笔记本（用于视频监控）和手机（考后对答题纸拍照）并由学生所在学院安排监考老师做好线上考试工作，工作步骤如下：
1)与考生进行联系，了解考生具体情况，告知相关要求并将考试安排报给教务处考试科，便于安排巡考工作。
2)提前完成监考环境调试（使用考生笔记本摄像头进行视频监控）。
3)和主考安排好领卷工作。
4)考试当天，监考老师在考前10分钟将答题纸和试卷交给考生（无法送达的可拍照电子版传送）。考试中，考生须在笔记本摄像头下进行答题，监考老师全程监控并接受巡查。考试结束，考生使用手机将试卷答题纸拍照发给监考老师打印装订，同时将答题纸封存，疫情管控解除后交主考老师存档。监考老师将打印装订的答题纸交给课程主考老师留底。同时告知学生所在考场，考场登记表上不要记录该生的缺考。

