2021-2022学年第一学期同等学力非题库（院考）
线上补考流程须知和要求

一、查看通知
仔细查看考场安排有关通知，明确个人考试时间、科目、考场号、腾讯会议号，认真阅读并充分理解通知各项内容。
二、考试准备
（一）硬件软件设备
1台笔记本或平板电脑，作为考试1机位（以下简称“1机位”）；
1部手机、支架、电源，作为考试2机位（以下简称“2机位”）。
上述机位均安装“腾讯会议”。
（二）答题纸
必须使用非题库考试专用答题纸，否则不得参加考试。
二、考试流程及要求
（一）备考要求
考生按照以下要求，自行完成考试环境选择，硬件软件网络设备测试，准备身份证、考试资格证、答题纸、文具、计算器等。
1.考试环境
参考必须保证独立、封闭的考试环境，考试期间不得有其他人进出，考试范围2米内不得有任何与考试无关的电子设备、书籍、纸张和其他物品，不得使用耳机应试，否则按违纪处理。
2.硬件调试
（1）1机位放置在考生正前方30cm处，摄像头画面包括考生正面及答题纸；
（2）2机位放置考生右后方45°位置，距离考生30-40cm处，摄像头画面包括考生1机位屏幕、考生桌面及手部动作。
上述机位联接充电设备，确保考试全程在线。 
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3.软件调试
（1）注册并登录腾讯会议，更改参考名称为“资格证号+姓名”，如“8104****+张三”。
（2）腾讯会议视频背景必须是真实环境，不允许更换或者使用虚拟背景。
（3）关闭1机位、2机位与考试无关的全部软件、驻留程序。
（二）入场
1.入场时间
正式开考前，30分钟入场，正式开考后不得入场（如：参加上午考试的考生须在8：30入场，9：00后不允许再入场）。
2.环境检验
（1）进入考场后，按要求全程开启1机位腾讯会议视频、音频、麦克风功能，全程开启2机位腾讯会议视频，音频调至最大音量1/3，关闭麦克风，全过程不得擅自更改。
（2）依据监考老师指令，用2机位摄像头展示考试环境、桌面物品、1机位驻留程序等，并按要求进行调整。
3.身份核验
考生依据监考老师指令，出示身份证、资格证，并向1机位摄像头展示，而后将证件放置桌面。
4.考场规则
共享文档展示《考场规则》，考生自行默读，1分钟。
未完成上述环节的，不得参加考试。
（三）开始考试
（1）开考时间到，锁定会议室，迟到的考生不得入场。
（2）开考后，通过共享屏幕展示试题，共享时间10分钟，考生先抄题，抄题请标明题号，完成后开始作答，超时不再共享。
（3）完整填写答题纸封面内容，出题老师、考试科目、监考老师在共享的试题中，资格证号、专业名称在个人资格证上。
（4）作答完成后答题纸务必填写第几页，共几页。
（5）开考60分钟后，可提前交卷。提前交卷的学生，举手示意，未得到监考老师指令擅自操作的，视为违纪。
（6）考试全程不得以任何理由离开座位，否则视为违纪。
（7）2个机位中，若遇一个机位掉线，可在另一个机位举手示意，按监考老师指令行事，考试过程中，如2个机位同时掉线，考试结束，本场考试记0分，否涉嫌违纪，待下一步认定。
（四）考试结束
听到考试结束指令，即刻停笔，考试结束未停笔的，视为违纪。
按监考老师要求完成：保持1机位不要退出，退出2机位会议室，使用2机位手机对自己的作答内容进行拍照或扫描，将照片或扫描件添加到邮件附件，邮件回传到指定邮箱。回传邮箱及邮件命名方式将在1机位腾讯会议对话框中展示给大家，请务必在10分钟内按照回传途径进行回传。整个拍照、回传的过程，必须在1机位摄像头可视范围内完成，否则视为违纪。
监考老师确认试卷所有页面电子版收齐后，通知考生离场。未完成回传、未得到监考老师通知先行离场的，考试无效。
（五）回收答卷
所有考试科目结束后，考生将全部考试答题纸一并寄回（包括弃考的空白答题纸），因疫情原因，学校不能收快递，寄回时间待下步通知。学院将对纸质版和电子版答题纸进行比对，无差别则为合格试卷，反之视为违纪。
★★★学院对上述内容负责解释，并保留一切权利，如遇疫情防控政策调整、规定要求变化和其他特殊情况，以后续实时通知为准。★★★
