附件5
国家开放大学考试系统操作说明
一、网络终结性考试系统操作说明及时间安排 
本系统提供“随学随考”和“一次性考试”两种形式。 “随学随考”的同一课程可以多次报考和考试，成绩以最高一次成绩记录。“一次性考试”的同一课程只能报考一次。各分部与考点依据总部发布的网络考试计划制定实施性考试计划，并组织考试。具体步骤如下：
1. 总部发布考试计划	
[bookmark: _GoBack]国家开放大学总部通过网络终结性考试系统“考务模块”发布考试计划。考试计划包括考试时间、考试科目、试题、考点等信息。
2. 分部发布考试计划
分部根据总部考试计划、自己单位课程开设情况，编制和发布本省考试计划。
3. 考点组织报考和考场编排
开考前一周，考点组织学生进行报考，完成考场编排等工作，生成考试计划包，将考试计划包下载和导入考点服务器。
4. 考点组织学生模拟考试
为使考生熟悉考试系统环境，考试期间为考生提供模拟练习，每门课程模拟时间长度为30分钟。模拟测试数据包于4月25日发布，请各考点做好模拟考试组织工作。考点要按全流程进行模拟，注意考点服务器与考试机的环境部署，及时调整故障，发现问题及时与技术人员沟通，以保证正式考试正常进行。
5. 组织正式考试
分部在考试计划规定的考试日期内，按照国家开放大学总部统一考试要求组织学生参加考试。
6. 答卷回收
每场考试结束后，考务人员通过考点服务器将考生答卷上传到网络终结性考试系统。
7. 答卷评阅工作
答卷评阅工作由分部组织教师进行评阅。在2022年7月25日前完成答卷评阅工作。
8. 成绩处理
评阅工作结束后，分部导出成绩并发布，同时将成绩数据导入教务管理系统当学期对应课程中。
2、 “一体化平台”系统操作说明及时间安排
1. 总部创建并发布考试计划：总部通过“一体化平台”考试模块创建考试计划、设置开考课程、编排纸考时间单元和网考时间范围、下发考试计划，其考试计划内容包括考试科目、纸考时间单元、网考时间范围等信息。
2. 分部发布考试计划：分部可查看总部发布的考试计划，同时再增加本省的计划开考课程，并在总部的时间范围内设置本省的纸考时间单元、网考时间范围、考点等，发布本省的考试计划。
3. 学习中心报考：待分部发布考试计划后，学习中心考务老师即可进行线上的学生报考。此外在报考之前，需要维护好该学习中心的管理班对应考点信息，此为报考的前提条件。
4. 考场安排及考点工作人员信息维护：由考点管理员或者所属学习中心管理员，负责对考点的考场信息维护、监考老师信息和照片维护以及主考授权与照片维护，此为监考老师与主考登录“身份核验APP”（二维码见后）的前提条件。
5. 考点时间单元及考场编排：分部发布考试计划后，考点可查看该考试计划的相关信息。对于纸考，学习中心完成报考工作后，由分部进行统一的考场编排，生成试卷订单。之后考点管理员可打印考场签到单、门签等材料。对于网考，考点在规定的时间范围内设置时间单元，进行时间单元编排，待学习中心完成报考工作后，考点才可进行考场编排、监考教师编排工作，并在编排完成后，考点进行编排确认。
6. 考生下载者打印准考证：考点考场编排信息确认后，考生即可查看自己的考试安排信息、打印准考证或者下载电子准考证。如考生照片信息缺失或不合格，考生将不能通过人脸识别身份核验进入考场，无法参加考试。请各考点提前做好考生照片的补采集准备。
7. 监考老师与主考使用“身份核验APP”：监考老师与主考扫描文件中二维码下载“身份核验APP”并安装；在第4步工作完成的基础上，监考教师与主考可登录“身份核验APP”，在每次登录时须进行人脸识别身份核验，核验通过后才能登录APP进行使用。
身份核验APP[image: ]
8. 组织正式考试及考生入场身份核验：考点须在考试计划规定的考试时间内，按照总部统一考试要求组织学生参加考试。考生入场前，监考教师登录“身份核验APP”后，扫描考生头像进行身份核验，验证通过后考生可入场考试。如个别考生因环境因素或者原始照片问题无法完成身份核验，监考教师可在APP上提交考生入场核验申请，由考点主考登录“身份核验APP”或者“一体化平台”考试模块，在“考风考纪—巡考过程管理—考生签到”页面进行审批操作，审批通过后考生才可入场考试。
9. 违规行为的认定与处理：考试结束后，考点须逐级对身份核验（含人工核验）入场抓拍的所有考生照片进行考试违规行为的认定与标记。
10. 答卷评阅工作：客观题由系统自动评阅，主观题由分部组织教师进行评阅，于2022年7月25日前完成答卷评阅工作。
11. 成绩处理：评阅工作结束后，分部对违规行为及成绩进行复核和导出，转换格式后导入教务管理系统。
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