滨州医学院12月全国大学英语四六级
考试工作各单位分工安排
2015年12月19日全国大学英语四六级考试将在我校烟台、滨州两校区同时进行，为保证考试工作的顺利进行，各部门、院系需积极协助做好以下工作：
校办公室：

1.负责车辆调度

烟台校区：

（1）12月18日上午到烟台市教育招生考试中心清点试卷、领取考务材料。

（2）12月19日7:00、13:00从办公楼前出发到烟台市教育招生考试中心领取试卷，12:00、18:00从旧教学楼出发到烟台市教育招生考试中心送交试卷。

滨州校区：

12月19日7:10、13:00从办公楼前出发到滨州市教育招生考试中心领取试卷，11:50、17:50从教学1楼前出发到滨州市教育招生考试中心送交试卷。
2.负责市派检查员的食宿接待工作
纪委：
1、四六级考试全过程；
2、回放验看试卷分发过程录像并做好记录。
宣传部：

1、12月18下午--20日烟台校区电子屏显示：

全国大学英语四六级考试滨州医学院烟台校区考点

2、做好校园宣传栏和校园网管理，及时清理危害考试安全的校园小广告和校园网络信息（请保卫处协助）。
学生工作处、团委：

1、开展考生诚信教育；
2、做好考场卫生清理工作，确保考场内桌面、桌洞、地面无书籍、纸张、杂物等；
3、清理学生宿舍区危害考试安全和考生利益的不良广告，悬挂横幅、标语，营造良好考试氛围。
后勤管理处：
1、医疗卫生服务

考试期间（12月19日上午9:00-11:25,下午3:00-5:25）烟台校区安排校医院专人到临时考务办公室（旧教学楼一楼阶梯教室、C1003）值班，准备必备医疗物品，及时处理晕场和突发疾病的考生。
2、后勤保障
（1）做好两校区考试期间饮食卫生工作。烟台校区职工食堂、滨州附属医院分别安排两校区考务人员工作餐（12月19日中午）；
（2）分别与烟台、滨州两地电业局沟通联系，确保考试当天电力供应，安排专人值班，避免跳闸断电；
（3）所有考场配备钟表，并调试准确。
3、考试信号设置

根据考务工作手册按考试时间要求调整电铃。

保卫处：

1、做好校园安全保卫工作

（1）考前进行校园安全检查，严防意外事件发生，排查和清除考场周边可能影响听力考试的噪音源；
（2）考试期间打开旧教学楼一楼阶梯教室和教学科研楼C区C1003教室探头，全程监控试卷分发和回收过程。维护考场周围秩序，加强考场周边可疑车辆的检查，保卫考场安全，协助处理其他干扰考试的行为。

2、安排保卫值班人员

12月19日上午在旧教学楼、教学科研楼C区各安排2名保卫值班（共四人）；
12月19日下午在旧教学楼、教学科研楼C区各安排2名保卫值班（共四人）。
请封闭教学科研楼B楼与C楼之间的通道。
保卫值班要求：

（1）8:00（14:00）前到位，布置好警戒线；
（2）8:45（14:45）考生入场，协助做好考生入场时安全检查工作；
（3）9:00-11:25（15:00-17:25）禁止任何考生和与考试无关人员出入有关楼区。

3、协助护送试卷工作（2人）

烟台校区：

12月19日7:00、13:00随专车到烟台市教育招生考试中心领取试卷；
12月19日12:00、18:00随专车到烟台市教育招生考试中心送交试卷。
网络信息中心
协助标准化考场监控工作，保证校园网络畅通。
各院（系）：

    1、做好监考教师选聘

按照分配的任务名额选派有经验的教师参加监考，做好考前培训。

严禁监考教师携带手机等通讯工具入场。

2、组织学生按时考试

（1）教务处于12月17日发放准考证，确保通知到每位报考学生；

（2）考试应携带身份证、学生证、准考证，如有遗失请尽快补办。
（3）提醒烟台校区考生携带收音机或耳机备用。
3、加强学生诚信教育

有针对性地对学生进行诚信教育，引导学生自觉严格遵守考场纪律，杜绝舞弊行为的发生。

（1）严令考生，禁止携带任何通讯工具入场，安检查出一律没收。

（2）若考生携带通讯工具入场，一旦发现，无论是否使用均以作弊论处。

（3）因考试实行“多题多卷”，告诫考生谨防上当受骗。

外国语与国际交流学院：

1、做好听力考试广播系统（烟台校区使用有线广播，无线发射台应急备用；滨州校区使用无线发射台）调试和试音工作；
2、考试前检查两校区所有考场的听力播放情况，保证听力信号正常！

3、考试期间安排专人播放听力卡带。
滨州附属医院：
1、做好滨州校区考试楼区和考场卫生清理工作；
2、安排专人值班，确保电力供应，避免跳闸断电；
3、安全保卫工作
12月19日在教学3、10号楼各安排1名保卫值班。
保卫值班要求：

（1）8:00（14:00）前到位，布置好警戒线；
（2）8:45（14:45）考生入场，协助做好考生入场时安全检查工作；
（3）9:00-11:25（15:00-17:25）禁止任何考生和与考试无关人员出入有关楼区。

4、做好校园安全保卫工作

（1）考试期间（9:00-11:25、15:00-17:25）维护考场周围秩序，加强考场周边可疑车辆的检查，保卫考场安全；
（2）考试期间维护校园考试环境安静，协助处理其他干扰考试的行为；
5、考务办公室（教学10楼101001教室、教学3楼31101教室）分发试卷过程的全程监控录像。
    6、安排监考教师车辆出入校门及停放。

                                      教  务  处
                                   2015年12月10日
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