
上海交通大学 2022 年春季本科课程在线考核补充须知 

（主、监考版） 

 

为高质量完成本学期本科课程的期末考核工作，保证课程考核的全面性、规

范性和科学性，特制定本学期本科课程在线考核补充须知。 

一、基本原则 

1．考试期间，在校考生请根据各自考试安排，在规定时间内到指定教室参

加考试，否则本场考试按“缺考”计。校外考生同步进行线上考试。 

2．除通过在线答题平台（如 Canvas、好大学在线等）作答提交的考试外，

其余考试均须使用《上海交通大学课程考试答题纸》（内含诚信承诺书和草稿纸）；

校内考生答题纸由各开课院系统一负责发放，校外考生答题纸自行打印，确无打

印条件者，可使用空白纸（A4 大小）依模板照抄和手绘。 

3．监考分配原则上仍按之前规则执行，即专业课由开课院系负责，量大面

广公共课按考生比例进行分配，具体数量要求见下表。 

 教室监考人数 线上监考人数 

0<教室考生人数<20 1 按教学班安排腾讯会

议，每个腾讯会议安排 1

名线上监考人员 

20≤教室考生人数<40 2 

40≤教室考生人数<60 3 

60≤教室考生人数<80 4 

4．任课教师的试卷存档形式可选择电子版或纸质版，在教室参加线上考试

的考生答题纸，由开课院系负责回收并归档。 

二、考前准备工作 

1．任课教师需尽早确定在线考核的具体形式和使用平台，并将课程的在线

考核整体流程（包括允许学生携带和使用的考试用品，试卷的分发、作答、提交、

监考等流程），以及应对突发情况的预案（特别是在考试结束时的提交阶段），形

成具体方案，于考试前通知到全体选课学生。 

校内在教室参加线上考试的考生，是否需要使用答题设备登录腾讯会议，由



任课教师根据试卷发布形式来决定，并提前告知考生、监考人员。 

2．考试前的准备工作，以及联系平台取得技术支持等，可参照《上海交通

大学 2022 年春季本科课程在线考核须知--修订版（主、监考版）》要求执行。 

3．考试前，主考人员务必和对应场次的监考人员取得联系，如建立微信群

等，以便沟通协调及考前资料的共享（含考场情况登记表及考生签名单等），共

同应对本次考核。 

三、在线考核过程 

1．主考人员和监考人员必须具有高度的责任心，须全程监督考试过程，认

真负责地做好监考相关工作。 

2．考前 15-30 分钟，主考人员登录腾讯会议，公布相关安排和要求。 

教室监考人员将空白答题纸、考场情况登记表、考生签名单等，带至指定教

室；提醒考生按桌贴间隔就坐，并扫码签到；同时使用手机登录腾讯会议，将手

机静音，全程通过腾讯会议与主考人员、线上监考人员保持联系（建议使用耳机）。 

线上监考人员登录腾讯会议，按《在线考核须知--修订版（主、监考版）》和

主考人员要求，指导线上考生进行相关准备。 

3．考前 5-15 分钟，教室监考人员应指导考生清理考场，逐一核查考生证件

并检查确认所有考生手机关机且放置在课桌左上角（检查过程无需接触）。 

4．考前 5 分钟，主考人员在答题平台或以事先约定的方式发布试卷，并提

醒答卷提交方式和要求。 

教室监考人员在收到主考指令后告知教室考生，请考生及时查看或下载试卷，

如考生遇试卷问题须帮忙向主考咨询；同时发放答题纸，并维持考场秩序。 

线上监考人员提醒线上考生及时查看或下载试卷，并维持在线监考秩序。 

5．主考人员发出指令，考试正式开始。 

收到指令后，教室监考人员应提醒考生考试开始，全过程巡视考场，维持考

场秩序；线上监考人员除提醒考生考试开始和全过程在线巡视考场（腾讯会议）

外，还须全程录屏。 

6．开考 15 分钟后，主考人员发出指令，迟到考生不得入场参加考试。 

教室监考人员在《考生签名单》上，按教室实到考生情况打√签到，记录《考



场情况登记表》，特别是教室实到考生数。 

线上监考人员在《考生签名单》上，按线上实到考生情况打√签到，记录《考

场情况登记表》。 

7．开考 30 分钟后，考生方可提前交卷，但应提醒“提前交卷者将无监考确

认环节，未提交成功等风险由考生自负”。 

8．考试结束前 10 分钟，监考人员提醒考生“距离考试结束还有 10 分钟”，

简要说明考试结束时的交卷规则和要求。 

四、考试结束阶段 

1．主考人员发出指令，考试正式结束；与教室监考人员、线上监考人员均

保持联系，确认所有考生作答材料的提交情况；并接收教室监考人员、线上监考

人员的所有考试过程记录材料。 

教室监考人员应提醒考生“考试结束，请立即停笔”；发出明确指令，让所

有教室考生按要求取手机、开机并拍照（或扫描）上传答题纸；与主考人员联系

确认所有教室考生的作答材料均已提交，方可通知考生离场；最后检查《考场情

况登记表》和《考生签名单》是否填写完备，并移交主考人员。 

线上监考人员应提醒考生“考试结束，请立即停笔”；发出明确指令，让所

有在线考生按要求拍照（或扫描）上传答题纸；与主考人员联系确认所有在线考

生的作答材料均已提交，方可通知考生退出监控和关闭设备；最后检查《考场情

况登记表》和《考生签名单》是否填写完备，并移交主考人员。 

2．主考人员和监考人员在考试过程中遇到异常情况，应采取积极、灵活的

态度沉着应对，以确保考试工作的顺利进行。其他未提及事项，按《在线考核须

知--修订版（主、监考版）》规定执行。 

  



附录：监考指令 

 主考人员 教室考生 教室监考人员 线上考生 线上监考人员 

考前 15-

30 分钟 

登录腾讯会议，

公布相关安排

和要求，特别是

关于校内在教

室参加线上考

试的考生，是否

需要使用答题

设备登录腾讯

会议？ 

1、到达指定教室，按课桌桌贴

间隔就坐； 

2、使用“交我办”APP 扫桌

贴二维码进行签到； 

3、按考试方案和教室监考要

求，准备考试答题设备等（特

别提醒：设备设置请参照《在

线考核须知 --修订版（考生

版）》要求执行） 

1、将空白答题纸、考场

情况登记表、考生签名

单等，带至指定教室； 

2、提醒考生按桌贴间

隔就坐，并扫码签到； 

3、使用手机登录腾讯

会议，将手机静音，全

程通过腾讯会议与主

考人员、线上监考人员

保持联系（建议使用耳

机） 

登录腾讯会议，按《在线

考核须知--修订版（考生

版）》和主考、监考人员

要求，调试考试答题设

备、监控设备和考试环境 

登录腾讯会议，按《在

线考核须知--修订版

（主、监考版）》和主

考人员要求，指导线

上考生进行相关准备 

考前 5-

15 分钟 

 1、按教室监考要求清理考场，

上交任何与本场考试无关物

品等； 

2、手机统一关机（提醒：请事

先将闹钟关闭），身份证件和

手机一起放置在课桌左上角 

1、指导考生清理考场；

2、逐一核查考生证件

并检查确认所有考生

手机关机且放置在课

桌左上角（检查过程无

需接触） 

  



 主考人员 教室考生 教室监考人员 线上考生 线上监考人员 

考前 0-5

分钟 

在答题平台或

以事先约定的

方式发布试卷，

并提醒答卷提

交方式和要求 

1、及时打开答题设备进行查

看或下载试卷；如有问题，可

通过教室监考人员提问； 

2、同时接收教室监考人员发

放的答题纸，可先书写姓名等

信息，但不可提前作答 

1、收到主考指令后告

知教室考生，请考生及

时查看或下载试卷，如

考生遇试卷问题须帮

忙向主考咨询； 

2、同时发放答题纸，并

维持考场秩序 

1、及时打开答题设备进

行查看或下载试卷；如有

问题，可通过监考平台举

手提问； 

2、考试正式开始前，不

可作答 

提醒线上考生及时查

看或下载试卷，并维

持在线监考秩序 

考 试 开

始 

发出指令，考试

正式开始 

 提醒考生考试开始，全

过程巡视考场，维持考

场秩序 

 1、提醒考生考试开始

和全过程在线巡视考

场（腾讯会议）； 

2、须全程录屏 

开考 15

分钟 

发出指令，迟到

考生不得入场

参加考试 

 1、在《考生签名单》上，

按教室实到考生情况

打√签到； 

2、记录《考场情况登记

表》，特别是教室实到

考生数 

 1、在《考生签名单》

上，按线上实到考生

情况打√签到； 

2、记录《考场情况登

记表》 

开考 30

分钟 

考生方可提前交卷，但监考人员须提醒“提前交卷者将无监考确认环节，未提交成功等风险由考生自负”。 



 主考人员 教室考生 教室监考人员 线上考生 线上监考人员 

考 试 结

束前 10

分钟 

  提醒考生“距离考试结

束还有 10 分钟”，简要

说明考试结束时的交

卷规则和要求 

 提醒考生“距离考试

结束还有 10 分钟”，简

要说明考试结束时的

交卷规则和要求 

考 试 结

束 

1、发出指令，

考试正式结束； 

2、与教室监考

人员、线上监考

人员均保持联

系，确认所有考

生作答材料的

提交情况； 

3、接收教室监

考人员、线上监

考人员的所有

考试过程记录

材料 

1、得到考试结束指令后，应立

即停止答题； 

2、在教室监考人员的要求和

监督下，取课桌左上角的手机

（通过在线答题平台作答提

交的考试除外），15 分钟内拍

照或通过扫描 APP 进行扫描，

提交全部作答材料； 

3、特别提醒：务必保证拍照

（或扫描）文件清晰且不缺

页，如因字迹模糊、个别答题

内容缺失等影响任课教师阅

卷判分的，责任由考生自负 

1、提醒考生“考试结

束，请立即停笔”； 

2、发出明确指令，让所

有教室考生按要求取

手机、开机并拍照（或

扫描）上传答题纸； 

3、与主考人员联系确

认所有教室考生的作

答材料均已提交，方可

通知考生离场； 

4、检查《考场情况登记

表》和《考生签名单》

是否填写完备，并移交

主考人员 

1、得到考试结束指令后，

应立即停止答题； 

2、在腾讯会议监控下， 

15 分钟内拍照或通过扫

描 APP 进行扫描，提交

全部作答材料； 

3、特别提醒：务必保证

拍照（或扫描）文件清晰

且不缺页，如因字迹模

糊、个别答题内容缺失等

影响任课教师阅卷判分

的，责任由考生自负 

1、提醒考生“考试结

束，请立即停笔”； 

2、发出明确指令，让

所有在线考生按要求

拍照（或扫描）上传答

题纸； 

3、与主考人员联系确

认所有在线考生的作

答材料均已提交，方

可通知考生退出监控

和关闭设备； 

4、检查《考场情况登

记表》和《考生签名

单》是否填写完备，并

移交主考人员 

 


