2021年6月全国大学英语四、六级考试贵州商学院考点考试工作方案
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各二级学院、部门：
根据《省招生考试院关于加强2021年上半年全国大学英语四、六级考试考务管理工作的通知》的要求，2021年6月全国大学英语四、六级考试(CET-4、6)于6月12日在我院考点举行。
为确保考试工作安全、平稳、顺利进行，结合我院实际，制定本方案：
一、成立组织领导小组
组 长：罗兵
副组长：张勇 杨昱
成 员：刘玲玲、陈兴科、何旭、苟先茂、刘全、唐雪梅、梁勇、刘晓晖、翟运涛、汪阳
二、考务机构
主考：张勇 杨昱
副主考：刘玲玲、刘全、刘晓晖
下设七个工作组
（一）考务组 
负责人：刘晓晖
工作职责：
1.负责考区考试工作的统筹、协调安排及考务培训等前期考试准备工作；
2.负责考区考场的布置、考生须知、考场示意图及宣传标语的张贴；
3.负责考区考试所需的物品准备、试卷的运送、保管、收发等；
4.负责考试实施期间各种异常情况的处理等；
5.负责考试前报名数据审核、录入、上传和汇报，中、后期间数据的审核、录入、上传及汇报工作；
6.负责全程参与考试工作的协调及组织工作；
7.负责按考试领导小组临时安排开展考试相关工作；
8.负责考试后续工作，包括成绩处理、公布等；
9.负责与院办公室沟通，确定考点考试期间车辆的使用计划；
10.公布举报监督电话，邀请纪检监察部门对考试工作进行监督。
（二）技术保障组
负责人：何旭、苟先茂、梁勇、汪阳
工作职责：
1.加大考试环境治理力度，应通过校内广播、网站等媒体，切实做好考生诚信宣传教育工作，创造良好考试氛围；
2.负责听力设备调试、播音等工作，要在考前对听力设备进行检测、调试和试音，大型播放设备应提前做好渗水、漏电等易发故障检测，必须配备足量的备用听力设备和听力光盘，确保听力考试的正常进行；
3.严格按照《CET听力光盘使用说明》进行操作，提前做好听力应急预案，以处理听力考试过程中的突发事件；
4.安排专人进行试卷收发的摄像工作，在试卷分发场所完成试卷分发领取工作后，立即对分发领取试卷过程进行回放，发现问题及时采取措施。
5.确保考试期间各标准化考场监控系统保持完好，并做好值班安排；负责考试期间考场监控录像的备份；负责考场铃声、电子钟、音频播放；负责监放音频等工作。
6.净化校园网络环境，防范有害信息传播。
（三）安全保卫组
负责人：翟运涛
工作职责：
1. 制定安全保卫工作方案，提前与辖区警务处联系，汇报考试安排，并向辖区公安机关报告增加学校周边警力，维护校园安全，参与试卷的运送和保存全过程；
2.做好校园的安全保卫工作，加强校园内和外围巡逻，对周边的异常情况进行监控；
3.根据《国家教育考试考务安全保密工作规定》的相关内容，加强对涉密安保人员的职业道德、法律法规、业务培训；
4. 负责周五下午，考场的无关人员清理及封闭,构建平安考试环境。严防无关人员进入考试区域，凡设置考场的教学楼只允许用于考试，不能同时进行教学、办公等其他活动。考试当天在学校大门口对进入的外来人员进行严格把控，确保校园安全；
5.考试当天在考试教学楼设置明显警戒线和保卫人员，严防无关人员进入考试区区域。严密防范考场周边可疑动向，及时化解和处置突发情况及问题，确保考试安全，确保师生安全。学生需凭准考证、身份证、14天温度检测表，工作人员需凭工作证、14天温度检测表进入考区。学生处派学生督导队配合保卫处进行入场检查工作；
6.安排专人与教务处一起领、送试卷；
7.安排人员负责保密室的24小时昼夜值班制度和报告制度。在试卷的清点、交接、入库过程及保存期间，必须由4人（或以上）值班且有公安或武警、保卫等参与，值班巡逻记录必须2人（或以上）签字。同时进行无间断、无死角24小时监控录像，录像由同级教育纪检部门负责实施6小时回放验看制度，严格按照值班制度执行，准时按要求填写值班记录，保障试卷保管正常。
 8.负责毕业生回校考试的健康码检查工作，如有外地返回学生，需提供核酸检测证明方可进校参加考试。
 9.负责考生进入考场的体温检测。
（四）车辆保障组
负责人：陈兴科
工作职责：
1.提前进行车辆检修并办理免检手续，根据教务处的要求安排考试期间的考务车辆;
 2.针对可能出现的大雨等恶劣天气，要准备多套运输方案并做好突发事件应急准备，确保试卷及押运人员安全;
3.领卷车辆要注意行车安全，领卷后不得在途中以任何理由逗留，严禁搭载与试卷运送无关的物品和人员。
（五）后勤防疫保障组
负责人：刘全
1.负责考前与考点供电部门协调，保障考试期间电力的正常供应。
2.负责考前对各考场电路电源的检修，保障考试期间各考场正常用电。
3.全面负责此次考试的防疫工作，安排好考场的消杀、防疫物资的准备，准备口罩、一次性手套、体温枪、水银体温计等防疫物资以备考试。负责协调校医务室，做好考试期间学生突发身体不适、急病、发热等救助工作的准备；在考试区域设立医疗应急点。
4.负责考点考试期间工作用餐。
5.负责考试过程教学楼的座椅及相关设备保障工作，严格按要求设置考场。
6.做好考试期间教学楼的卫生保洁工作。
7.根据教务处的要求安排考试期间的交通车，保障考试当天巡考员、考务工作人员、监考员等所有工作组人员准时到校；
（六）学院工作组
负责人：唐雪梅、各二级学院院长或书记
1.对学生诚信宣传教育工作高压贯彻，创造良好考试氛围，对于考生的违规、违纪情况，应根据《国家教育考试违规处理办法》及本校相关规定及时核查并进行严肃处理。
2.凡无异常说明且无条码的答题卡将按照违规行为评判，务必做好对考生的宣传督导工作；
3.及时通知所辖监考教师参加监考培训会，督促按时到场监考、认真履行监考职责，监考教师需佩戴监考证进入考区，不得携带手机进入考场;
4.安排一名院长或书记于考试当日在白云校区值班，以处理本院师生在考试中的各种突发事件。
（七）试卷押送组
负责人：刘晓晖
1. 负责考前试卷的提取和考试结束后试卷的送回。
三、考试时间 
	考试类别
	考试日期
	考试时间
	考场所在校区

	CET-4、日语四级
	6月12日
	9:00—11:20
	尚信、尚文、尚智（1、2、3号教学楼）

	CET-6
	6月12日
	15:00—17:25
	尚信楼（1号教学楼）


四、保密工作培训会，考务协调、培训会
1.6月3日（星期四）下午13:30在思齐楼514会议室，考试领导小组、相关职能部门领导和各二级学院分管学生工作的院领导召开考试领导小组会及考试协调会。
2.6月9日（星期三）保卫处对参加试卷运输和保存相关安保人员进行保密培训。
3.6月10日（星期四）下午15:40在尚信楼1J102召开监考教师培训会议。
五、工作要求
（一）各工作组要高度重视考试工作，树立高度的责任意识，加强领导，明确责任，责任到人，统筹协调，密切配合，在考前认真梳理各环节，做好自查和排查工作，将各种影响考试平稳进行的隐患和问题解决在萌芽状态，特别要做好疫情防控常态化下防疫工作，确保考试工作顺利完成；
（二）各学院、部门请务必通知监考教师按时参加考务培训会议；
   （三）考试期间，各工作组全体工作人员及监考教师按时到位，履行岗位职责，确保完成工作任务。   
贵州商学院
                              2021年6月3日
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