钉钉在线监考须知

一、建立钉钉考试群

监考教师手机及电脑都需下载安装钉钉软件→在手机钉钉消息界面右上角点击“﹢”→点“发起群聊” →在更多场景群→点班级群→点“师生群”（必须选师生群，为防止作弊不要选家校群）→命名群名称为“xx系综合素质考试第x考场” →选择学段年级为普通高校→所在学校填写晋中学院→点击下面立即创建师生群→点击“跳过，立即入群” →点击创建好的群里右上角的 “…”→点击群管理→把仅群主和群管理员可@所有人、入群验证、入群许可、禁止群成员私聊都点成蓝色→点击群二维码→保存到手机。

二、邀请教师考生入群

将群二维码分享到对应考场的考试微信群 →根据考试安排的名单通知相应考生及监考教师、巡视人员扫码加入钉钉班级→教师或学生在手机钉钉消息界面右上角点击“﹢”→点击扫一扫→在扫一扫界面点相册→在相册选中事先保存好的钉钉群二维码→学生选择我是学生，教师选择我是教师→输入真实姓名→点申请加入，等待群主审核入群。

三、处理入群申请

在“家校通讯录申请”点击同意，同意成员入群。

四、试题的发放

用手机钉钉软件在钉钉群点击“家校本”→添加科目名综合素质考试→点击相册→将事先接收到的的试题照片选中→勾选左下角“原图”→作业内容输入严肃考风考纪及考试时间→点最下面发布→确认发布。考试前十分钟教务部会给各系发送试题照片原图。

五、学生接收题、答题、发送答题纸

学生进入群“家校本”点击未完成作业→去提交查看试题图片→作答结束后按要求对答题纸拍照→点击去提交→点击提交作业→点击相册→选中所有答题纸照片→勾选左下角“原图”点击提交。
六、下载学生答题纸

用手机钉钉在群中点“家校本” →点我发布 →综合素质考试→点待批→选择不同学生提交的作业点开→点击作业图片→点击“查看原图”→长按原图进行下载→答题纸图片保存在手册相册中→去相册查看下载原图，也可在电脑下载学生提交的作业。每个考生的答题纸照片放在一个文件夹中，文件夹以考生姓名命名。每个考场建立一个文件夹，把该考场所有考生的答题纸文件夹放在考场文件夹中，考场文件夹以系部名称加考场号命名，压缩后交教务部。
七、其他

查看“在线考试考前准备及其他注意事项”，考试前一天组织学生测试，直到测试成功为止。测试或考试前先用win7以上版本电脑开启视频会议，点击录制功能,对学生进行身份证、照片、个人信息的核对，强调答题纸划密封线要求和答题纸拍照提交时要勾选左下角“原图”，强调考生对所有答题纸拍照，拍照时务必保证A4答题纸上下左右边缘与手机屏幕的边缘对齐，以便于统一标准装订答题纸，拍照不合格时，监考老师务必要求考生重新按照标准拍照。

先在电脑开启视频会议，点击开始录制，再通过手机“家校本”发送试题，考试全程要让学生开启麦克风、摄像头，展示考试场所四周有无他人，展示考场时要求学生将手机举高、镜头斜向下、检查学生考试电脑，不得开启除钉钉以外的其他软件。考试结束后点击停止录制。考试结束后将录制的视频收集整理命名交教务部备案保存。

