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济南大学 2022 届师范生教师职业能力考试工作方案 

 

根据疫情防控工作要求，现决定我校 2022 届师范生教

师职业能力考试（笔试）采取线上考试方式进行，具体考试

工作安排如下： 

一、考试时间 

2022 年 4 月 23 日。 

上午 下午 

9:00-11:00 13:30-15:30 16:00-18:00 

科目一 科目二 科目三 

《综合素质》 《教育知识与能力》 《学科知识与教学能力》 

二、考试形式 

三科均为线上闭卷笔试，监考方式为“双机位”人工远

程监考。监考教师由考生所在学院负责安排，各学院自行确

定线上监考软件，如腾讯会议、钉钉等。试题由线上监考教

师在规定时间通过指定方式统一发布，考生依据试题进行书

面答题（答题纸张由考生根据答题纸模板附件 1，自行打印

准备）。线上考场安排见附件 2。 

各学院填写《济南大学 2022 届师范生职业能力考试考

场记录单》（附件 3）中的考场、学生及监考教师信息，《各

学院考场信息汇总表》（附件 4）4 月 21 日前电子版发送至

师范教育管理办公室。 

三、监考要求 

各学院统筹好监考人员，提前熟悉、演练考试流程及要
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求，务必做到严格监考、强化考试规范以保障公平公正。具

体要求如下： 

（一）针对考生的相关要求。 

1.考场环境。考生全程不可离开摄像头的监考区域，考

试周围环境不可出现与本次考试有关的任何书刊、资料、电

子设备等。考试地点由考生自行选择相对安静封闭的室内，

并确保无其他人员在考试期间出现。考试地点应具备稳定流

畅的网络环境，光线明亮。考生在考试前，需要熟悉考试地

点、考试流程，并做好演练。 

2.“双机位”及软件。第一机位：一台笔记本电脑（或

台式机+外接摄像头与麦克风），用于接收试题和正面监考；

第二机位：一部智能手机，用于侧后方监考，建议准备手机

支架。考试设备需提前安装视频会议软件，例如腾讯会议、

钉钉等，提前关闭其他无关程序和通讯功能，保证考试不被

打扰。设备设定永不息屏，并保证电量充足。考试过程中除

有问题询问外不允许说话，必须开启一个设备的麦克风以检

测考生周围的考试环境。 

3.设备摆放。第一机位视频监控范围应保证考生在坐姿

状态下能够完整清晰覆盖头部到桌面位置；第二机位放置于

考生后 45 度位置，确保监控范围覆盖第一机位显示屏幕和

考生本人头部、背部、手部，标准规范参考下图。 
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4.试卷提交。考生手写答题，考试结束时，需将答题纸

逐页（试卷底部标记好页码）拍照并按页码顺序扫描生成一

个 pdf 文档上交。拍照时务必保持手机与答题纸平行且方向

正确，扫描可使用手机扫描软件。电子版答题纸以“学号+姓

名+学段+学科”形式命名。考生需将答题纸原件保留好，返

校时提交至学院，存入个人教师资格免试认定档案材料，备

查。 

（二）针对监考人员的相关要求。 

各学院对监考教师进行培训。每场考试至少有两名监考

教师，监考教师需提前熟悉监考软件、考试流程和要求。监

考教师负责对考生进行身份验证、调试视频音频、宣读考试

纪律、发布试题、监控全程、回收考生答卷、提交考试相关

资料等工作，并对考试全程录屏。 

教育教学能力考核领导小组办公室组织巡考人员进行

全程巡考和监督。 

四、考试流程 
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1.备考信息发布。各学院安排各自考场的监考教师，提

前将每个考场线上考试信息通知到每位考生（考试视频会议

号、QQ 群号等），并将在线考试规范要求、流程说明等一并

发送至每位考生，方便学生备考。 

2.师生模拟测试。各学院应在正式考试前组织监考教师、

考生参加模拟考试，熟练软件操作、考试流程，解决考试中

遇到的问题，检验和优化考试环节及考试应急预案。 

3.监考信息核查。考试前 20 分钟进入监考核查阶段。监

考教师核实学生身份、调试视频音频、检查镜头角度和考试

环境是否符合要求。考场内所有考生把身份证件放在身前，

监考教师统一截屏存档。监考教师宣读《济南大学师范生职

业能力考试线上考场纪律及要求》（附件 5），提醒考生诚信

考试，无特殊情况不要离开视频，确实需要离开须告知监考

教师。监考教师在监考核查阶段开始时开启全程录屏。 

4.考试试题发布。第一监考教师在考试正式开始前 5 分

钟内，在考生群中统一发布该场考试试题。监考教师提醒考

生只能将试题拷贝在电脑桌面，在考试结束时将试题删除，

并在答题纸承诺人签名处签名。科目一、科目二的试题由考

核领导小组办公室在考前指定时间向各考场第一监考教师

发送；科目三试题由各学院命题考核组负责向学院考生所在

考场发送。 

5.试题作答阶段。考试过程中，监考教师负责全程监控，

随时注意考生情况，统一截屏，作为监考记录保存，并填写

监考记录单。如遇特殊状况可单独截屏。如有考生确因技术
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或其他问题，应帮助处理。在考试结束前 30 分钟考生方可交

卷，监考教师在考试结束前 30 分钟提醒考生答题时间。 

6.试卷提交阶段。考试结束时，监考教师宣布考试结束。

所有考生停止作答，并在 5 分钟内完成试卷的拍照、扫描和

提交。第一监考教师负责回收、清点答题纸，并提醒考生一

定要标记和清点好答题纸页码；第二监考教师负责监控全场，

提醒并检查考生将试题删除。 

考试结束后，监考教师将电子答卷、考场记录单、考生

身份验证截图、监考过程截图、全程录屏文件一并整理并拷

贝到 U 盘中，汇总到所在学院，由学院组织专门人员阅卷并

统计成绩。 

五、考试纪律 

（一）考务人员和监考人员违纪处理。 

在教师职业能力考试工作中玩忽职守、徇私舞弊的，追

究相关人员责任，依法给予党纪政纪处分；构成犯罪的，依

法追究刑事责任。 

（二）考生违纪作弊处理。 

考生在考试中如存在违纪作弊行为，该考试科目判定为

0 分，按照学校相关规定处理。 

六、特殊情况预案 

（一）紧急情况处理。 

遇到网络故障或者停电，导致本次考试不能正常进行的

考生，应及时与监考人员联系，于 4 月 27 日前启用备用卷

完成考试和阅卷工作。 
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（二）无故旷考。 

学生因其他个人原因无故旷考，后果自负。 

七、附则 

各学院考核工作组在师范生教育教学能力考核领导小

组的领导下，制定执行学院线上考试方案。本方案由教育教

学能力考核领导小组办公室负责解释。 

                             

 

教务处 师范教育管理办公室 研究生院 

                                2022 年 4 月 16 日 
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