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1.认真监考。考试过程中监考教师全程认真监考，监考教师不能中途离开考场、不能有接打电话的行为。
2.考试设备调试。考试前30分钟监考教师要对考生考试设备和网络状况进行检查，要求考生修改个人信息（姓名），调整视频监控画面和角度，要清晰的看见考生的面部和桌面情况。
3. 宣讲考试要求。考试开始前监考教师要提醒参加在线考试的学生，考生提前清理考试环境，考生桌面除必要的答题工具外，其他物品都不允许摆放在桌面上。宣读本门课程考试的注意事项。
4.考生身份核对。在考试前监考教师要通过视频监控核对考生信息，对于考生身份有疑问的，可以要求考生把身份证或一卡通拍照发送至监考教师邮箱进行比对。
5.交卷时间及要求。考生在考试结束前15分钟方可交卷，考试全程不允许考生（包括提前交卷的考生）离开监控界面，需等所有考生试卷提交完闭，由监考教师确认后宣布考试结束，考生方可退出。
6.考试时间设置。考试开始后30分钟考生不允许进入考场，考试结束前15分钟不允许交卷。
7.上传附件要求。对于要拍照上传的试题部分，监考教师要提示考生确认所拍图片的清晰度和试题完整情况无问题后再上传。
8.考试系统监控。考试中考生全程不能退出考试平台（考前要求考生把手机或电脑设置为“无休眠”或“无屏幕保护状态”），对于考试中无故退出系统的考生要进行提示和警告。
9.考试违纪认定。对于考试中发现考生违纪的，要截图或保留视频证据，同时告知考生违纪行为并由监考教师强制提交其试卷。违纪事实认定后要填写《考场记录单》，考试结束后报送教务处。
10.其他监考内容。其他未说明的监考工作内容请参照《吉林财经大学考场规则》中要求执行。
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