附件3
学生考试操作流程
1、考前准备。准备好基本考试必备的电脑、手机等电子设备，空白A4答题纸，签字笔及相关考试文具用品，且能视频、语音，有稳定、通畅的网络环境。
2、考试平台。密切关注任课教师发布考试的平台、邮箱等，考试前1天须确认平台、邮箱等能否正常使用。 
3、考试签到。考前20分钟，确认是否上线，学习考试办法、流程和《华南师范大学学生考试规则》。
4、证件上传。考前15分钟，上传本人正面照及身份证、学生证等交老师查验。
6、接收试题。考前5分钟，任课教师在通过网络发布考试试题，确认是否收到老师发布的试题。
7、考试答题。考试开始后，依据试题用签字笔在空白A4纸进行书面答题，答题时需详细写明题号及对应的答题内容，字迹清晰，如需多张答题纸时，须在每张答题纸均需写上“姓名、学号、年级、专业、课程”，并标注页码“共几页，第几页”。
8、考试过程。应严格遵守学校有关考试管理规定，不得借助网络查阅考试相关信息，不得相互传递考试答案等考试作弊行为，如发现试卷雷同或其他作弊行为者，该门课程考试结果无效，成绩以“0”分记录，并将按学校有关规定严肃处理。
9、答卷上传。考试结束后10钟内，将答题卷完整拍照，以“姓名、学号、年级、专业、课程”命名传到考试管理平台或指定邮箱，向老师报告答卷上传情况，老师确认是否收到答题卷。
10、答卷保存。考试结束后，上传提交后答题卷不得再作修改，妥善保存好答题卷, 并与上传时保持一致，待返校后上交学院存档备查。
11、答卷上交。返校后将所有考试科目答题卷整理好装入文件袋，注明“姓名、学号、年级、专业、所有考试课程名称”等信息后上交学院存档。
12、应急处理。确实因条件限制无法正常参加考试的，应及时联系老师或开课单位教务员办理缓考。
