
齐齐哈尔医学院教务处便函
齐教函【2015】58号
关于协助组织大学英语等级考试有关事宜的通知
2015年12月19日上午9点，下午15点，将进行全国大学英语等级考试，为了保证本次考试顺利完成，请各部门协助做好以下工作：
一、纪检处、评估中心、学生工作部、保密委员会
为了保证本次考试的严肃性，公平、公正性，请各部处派2人，与教务处、院领导组成学院巡考组，完成一天的巡考工作。请保密委员会派1人监督试卷发放全过程确保试卷安全。

另外，纪检处请协助执行监控回放制度，根据黑招考办要求，试卷自进入保密室到离开保密室，要进行全程录像，并执行同级教育纪检监察部门负责实施6小时回放验看制度，请贵处安排一名工作人员，每6时进行一次录像回看，试卷将于12月16日17：00到达保密室。

二、学生工作部
1.为了给考生一个洁净的考试环境，请学生工作部和各学院共同督促勤工助学学生，在12月18日16：00前将各教室卫生打扫干净，同时也请督促学生保持教室内外的卫生。主楼北区409教室将作为英语等级考试考务办公室。
2.为了减少学生违纪情况的发生，请各学院加强学生思想教育，提高对考试的认识。请提醒学生在非听力考试期间，要求考生必须摘下耳机，否则按照四六级考试违规处理。
3.提醒学生带好证件，准考证、身份证或户籍证明、学生证，考试前一天及考试当天，教务处全体人员都将在考场组织考试，没有时间再给学生补办准考证、学生证等证件。
4.听力设备请现代教育中心已准备好，在考前一周请在72.5MHZ播放听力，提醒学生提前试音。

三、各院、部
1.巡考：各学院部院长、副院长、书记、部主任，由教务处安排巡考考场，请各二级学院上报参与巡考领导姓名。
2.监考：本次四级考试139个考场，分为主楼北区、主楼南区机房和外语部语音室、教学2号楼（部系楼）、秋实城四个考点，共需监考教师276名。六级考试82个考场，考场地点主楼北区，需要监考164人。四六级监考人员，请保证手机号码准确、电话畅通，考试中心将在考前一天网上公布监考教师集合地点。

3.各院部需协助考试中心在保密室值班，考试中心提前将值班表发给各单位。

4.各学院部必须认真做好教师上岗监考前的培训工作，认真学习《国家教育考试考务安全保密工作规定》，强化考试安全保密意识，注意苹果手机及安卓手机等现代通讯设备的安全使用，接触机密机级试卷，禁止携带手机。
5.外语部：请准备放音机4部，于12月17日前送往主楼北区416教师休息室。
6.自行取水:各考点门卫处有瓶装水，请自行领取。
7.监考和巡考牌，请各单位自备，并提前下发。
8.主楼北区、主楼南区机房和语音室、教学2号楼（部系楼）、秋实城食堂贴桌贴门贴12月18日16点30分左右开始对主楼北区、教学2号楼（部系楼）和机房贴桌贴门贴，12月18日17点30左右开始对秋实城贴桌贴门贴。12月19日早7：40协助人员到主楼北区409教室集合。
四、保卫处：
1.为了取卷安全，请安排保卫处人员（穿制服）协助教务处人员，到省招办取、送卷，出发时间：12月15日中午，具体时间另行通知。
2.12月18日约17点，试卷取回学校，为了保证取回试卷的安全，请协助安排2名保卫处人员24小时保卷，时间为12月18日晚至12 月20日早，20日早7点30送卷。
3.为了保证考试期间的秩序，请安排保安，四级考试武警10名（教学2号楼北门2名，主楼北区南门2名，中门2名，主楼南区北门2名，秋实城食堂北门2名），保卫处人员6名与各门的武警配合；六级考试武警4名（主楼北区中门2名，南门2名），保卫处人员2名，组织学生入场时间同时保持考试期间的秩序，四级入场时间为8点15分，六级入场时间为14：15分，根据具体情况，可做相应调整；考试正式开始后，武警可以撤离。
4.为了及时对考试违纪学生进行处理，请协助安排一个滞留室，并安排3名保卫处人员进行问询，做笔录。
5.为了保证考试工作顺利有序进行，维护考试纪律，请不要让外来车辆进入校园，不给作弊学生以可趁之机。
6.请贵处协助保证考试期间的安全保卫工作。
7.协助监考人员及巡考人员处理考场突发情况。
五、现代教育技术中心和外语部
1.本次考试的听力仍采用调频电台播放，考场为主楼北区、计算机机房、外语部语音室、教学2号楼（部系楼）、秋实城，为了保证听力效果，请尽快调试设备，做好考试准备工作。
2.现代教育中心协助主楼南区机房开门和锁门，外语部请协助语音室开门和锁门。12月18日17:00分左右开始贴考号，提前分别将计算机机房411、510和语音室E419、E420、E428、E517的门打开，贴桌贴门贴，贴完后锁好，12月19日8：15打开考场机房和语音室。
3.为保证我校此次全国大学英语等级考试安全、稳定、顺利进行，12月18日至19日四六级考试准备日和考试当天，请现代教育技术中心关闭我校全部无线网络，防止有害信息在学生之间传播。
六、总务处
1.英语等级考试试卷将于12月16日约17点抵达学校，为了保证试卷安全，监控设备有效，请保证12月16日-20日早晨，保密室（主楼北区401室）不断电，同时保证12月19日考试当天供电。
2.请总务处清理主楼北区、南区、教学2号楼、秋实城等校园内宣传售卖作弊器材的有害广告。
七、后勤服务总公司
12月18日晚17点30分前，请将秋实城1楼和2楼打扫干净，12月18日早8点25分请打开秋实城北门，开始四级考试入场。
八、相关材料上报时间
保卷人员名单，协助四六级考试保卫处人员名单，现代教育中心协助人员名单、后勤服务总公司协助人员名单请于12月14日15点前上报考试中心。
联系人：董韬、王钧

电  话：2663866

此函。
                                          考试中心

2015年12月14日
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