
 东南大学教务处
校机教〔2018〕176号
                            
关于认真做好2018年下半年全国大学外语四六级考试保障工作的通知
各校区，各院、系、所，各相关部门： 
全国大学外语四、六级考试定于2018年12月15日（星期六）举行，上午为四级考试，下午为六级考试。考场分布在九龙湖校区本科生教学楼，四牌楼校区中山院、东南院。为组织和保障好这次考试，现将相关部门的职责通知如下：
一、考试期间设置以下六个组：

（1）考务组： 由教务处负责，外国语学院与校区负责人协助；做好考试考务的协调工作；

（2）应急处理组： 由教务处负责，学生处、研究生院与监察处协助；

（3）巡视检查组： 由学生处负责，教育技术中心、研究生院与监察处协助；负责考场内考纪和设备的协调工作；

（4）保卫保密组： 由保卫处负责，保密办协助；负责考试环境及治安工作；

（5）宣传后勤组： 由总务处负责，宣传部协助；负责全校的保电和教室组的工作，宣传部做好考试环境氛围的宣传与媒体采访报道工作；

（6）医疗卫生组： 校医院负责。

二、各部门主要职责：

1、保卫处

考试前3天请将保卫预案发给教务处，并在考试当天做好以下工作：

（1）拉警戒线，劝阻非佩带胸牌的人员离开，不让闲杂人员进出考场区域；

（2）200米以内禁止停放任何可疑车辆（九龙湖校区本科教学楼，四牌楼校区中山院、东南院），无校区通行证的车辆一律不得进入校园，对可疑车辆上前巡查，要求考试期间车辆内不得有人；

（3）特别强调，校护卫队或保安不得在警戒线内玩手机或看资料书籍；

（4）参与押送试卷；

（5）在考区巡视，防止闲杂人员进入考区（九龙湖校区本科生教学楼，四牌楼校区中山院、东南院），派专人把守楼门，并做到只进不出；

（6）协助处理违纪作弊事件；

（7）遇有紧急情况封锁现场。

2、总务处

（1）重点确保考试当天供电，供电时间为：2018年12月15日7:00-18:00。做好保电的应急预案并于考试前3天发给教务处；

（2）请通知各校区校园中心、水电中心和物业公司做好考场教室内的桌椅、板凳、门窗以及考试用教学楼照明等设施的检查与维修工作，认真做好教学楼走廊、教室地面、桌面和抽屉等处的卫生清理工作；

（3）在考试前一天，对考场门、桌椅等再进行一次检查，以保证足够的考位；并要求相关部门在考试当日早晨7：00将考试用的教室门打开；

（4）做好校园环境保障（考试当日停止校园内的施工）；

（5）考试期间进一步加强饮食卫生的监督和管理工作。

3、宣传部

媒体宣传报道，由专人负责媒体采访。任何个人或机构不得进入考场摄影。 

4、学生处、研究生院

考试前：

（1）请将考试通知发到各学生班级，并作好学生的考风考纪宣传教育工作；

（2）请特别强调：严禁携带手机等电子通讯设备或有存储功能的电子设备进入考场，如带进考场，必须交监考教师保管，否则一律以违规论处；

（3）请强调：在考试进行过程中，学生不得以任何理由离开考试区域；

（4）请对学生进行考前指导，并将以下注意事项告知学生：

① 请自备2B铅笔、黑色签字笔、橡皮、小刀、直尺；

② 请自带音频耳机，并务必装上新电池；

③ 考生一律凭准考证、身份证、一卡通（或学生证、或工作证）入场，三证齐全方可参加考试，准考证上无照片不得参加考试；

④ 请学生看清考场地点，并提前半小时进场；

⑤ 请通知学生试放音时间：

12月10-14日，中午11:00-下午15:00（务必到自己所在的考场试听）；

⑥ 请告知耳机维修安排：

维修时间：12月10-14日；

维修地点：四牌楼：中山院504 (9:00—16:00)，

九龙湖：教五403 (11:30—16:00)。

考试当日，请有关领导到达安排的考场进行巡视，及时处理考生证件问题，并在出现学生违纪、作弊等情况时及时予以处理并做好学生的思想工作。

5、外国语学院
考试前：

（1）请外语老师在课上指导学生填涂准考证号及答题卡的方法；

（2）请对外国语学院安排的教师和工作人员、放音人员进行培训并做好责任书的签订和培训记录工作，应着重强调遵守监考纪律和请假调换人员等情况的相应规章制度；对放音人员、接触光盘人员以及接触试卷人员强调保密职责，不得复印试卷、复制光盘。由外国语学院排定的人员必须是东南大学正式在编人员，研究生与校外人员一律不得承担与本考试有关的任何工作。由外国语学院排定的人员发生变动时，外国语学院必须提前正式向教务处发出书面更正通知，并负责对新指派人员进行培训。

考试当日：

（1）考试当日一早再次检查放音设备；

（2）请外语学院派到各校区的副主考从考务办领取考试光盘后交给放音人员，放音人员负责传递考试听力光盘、监听考试听力光盘播放全过程，并对考试听力光盘负全责，放音结束后由外语学院副主考将光盘交回至考务办（签收）；

（3）监控放音情况，发生异常立即报告考务办。

6、教育技术中心

考试前3天请将放音工作预案送至教务处，并做好以下工作：

（1）请做好考点校区的放音系统的检查调试工作，如有问题，务必在12月13日前解决。如有需在监考人员培训会上说明的情况，请务必在12月11日上午9：00前报教务处；

（2）按要求安排试放音，试放音时间为12月10-14日，中午11:00-下午15:00；

（3）请在考试前一周作好学生耳机的维修工作：

维修时间：12月10-14日；

维修地点：四牌楼：中山院504 (9:00—16:00)，

九龙湖：教五403 (11:30—16:00)。

以上时间已在准考证上通知到所有考生，请务必安排人员在岗为学生服务。

（4）请准备好230个耳机（九龙湖170个、四牌楼60个）,教务处将于12月13日去贵处办理借用手续。
（5）请提前设置好铃声，保证考试当日统一铃声为：

   上午： 8：55；  9：10;   10：05；  11：20；

   下午：14：55； 15：10;   16：10；  17：25。

考试结束后请将铃声重新按正常上课时间设置。

（6）考前一天对放音系统再做一次检查。

考试当日：

（1）考试当日早晨对放音系统再次进行一次检查；

（2）请安排专人受理学生耳机的有关问题；

（3）请安排工作认真负责、有四六级考试放音经验的工作人员放音（请务必通知放音人员参加相关培训）。放音人员请在上午7：40分前到岗，8：00准时试放音；下午13：40分前到岗，14：00准时试放音，以便学生调试耳机。考试光盘由考场副主考交给放音人员。务请放音人员严守考试纪律，不得复制考试光盘。

7、教务处
考试前：

（1）考场的排定与监考人员的排定；

（2）班车的安排；

（3）监考人员、联络员与考务工作人员的培训；

（4）材料的准备。

考试当日：

（1）试卷的运送；

（2）试卷的安全保密工作；

（3）与考试相关的工作；

（4）应急处理工作。

8、监察处

全面监察考试各环节的工作。
9、校区负责人

各校区内部所有考务工作的统筹与协调。

10、校医院

请在考试前3天将人身突发病情应急预案（包括与120，110联动）发给教务处，并在考试当日做好以下工作：

（1）负责考生由于身体病情突发事件的处理工作；

（2）负责考务人员由于身体突发病情事件的处理工作；

（3）每个考区配备医务工作人员，以保障考试正常进行。

11、保密办

（1） 负责对考试当日四六级试卷及考务涉密工作予以指导；

（2） 当有突发泄密事情发生时，指导并帮助教务处处理好相应工作。
东南大学教务处
2018年12月3日   
     （主动公开）
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