关于2016年6月大学英语等级考试的工作安排
学校各部门（二级学院）：
2016年6月大学英语等级考试将于6月18-19日（周六、周日）在高桥、严州两校区举行。为确保考试顺利进行，根据省、市考试院要求，现作如下工作安排：
一、教务处：
1．负责考试的组织与管理。
2．负责领卷、回卷及试卷全程保管：试卷在校内保管期间安排专人昼夜值班（每天安排二名工作人员），并认真做好值班记录。

3．安排信息及微博监察员一名，关注网络、微博等信息，及时清除违规信息。如发现情况及时告知省考试院，举报电话：13456780007。

4. 负责与省市考试院的联络。

二、保卫处：
1．负责领卷、回卷的安全保卫工作：委派二名保安全程参与。（领卷时间：6月17日8:00；严州校区运卷时间：6月18、19日6:30，一名保安随行；回卷时间： 6月20日8:00。发车地点：高桥校区综合楼门口）
2．试卷保管：试卷在校内保管期间安排专人昼夜值班（保卫处每天安排二名保安人员），并认真做好值班记录。

3．试卷保密室监控与录像：6月17日—20日对试卷保密室全程监控并录像，配合纪委监察室完成监控录像6小时回放工作。

4．考场秩序维护：各楼层委派一名保安全程参与，负责警戒线的放置以及考试秩序的维护（6月18日8:00需要二名；6月18日14:00需要一名；6月19日8:00需要五名；6月19日14:00需要一名。集合地点：考务办教学楼西210）；负责每场考试开考前教学楼各入口的警戒以及主入口（二号楼门厅入口）的秩序维护（集合时间：6月18-19日8:00、14:00，集合地点：教学楼二号楼门厅入口）。
三、网络信息中心、开放教育学院、严州校区管理办公室：
1．负责听力设备调试、试音、播放磁带。
2．协助教务处及时清除校园网上违规信息。
3．电台试播：考前安排时间试播英语听力练习。
4．负责铃声调整。（另附考试期间打铃时间安排表）
四、公共事务管理处、科新公司、严州校区管理办公室：

1．负责考前考场清理、桌椅配置、教室开门、教学楼及综合楼电梯运行、供电电路检查、考试期间确保听力供电的需要。（6月18-19日9:00-17:30，高桥校区教学楼二号楼二—四楼、三号楼三—四楼；6月18-19日9:00—11:20，严州校区综合楼。）

2．清理校园内各类“牛皮癣”，重点清除兜售考试答案、作弊用具等小广告。

3．安排接送试卷专车、监考人员车辆。（另附车辆安排表）

4．安排值班医护人员一名，原岗待命。

5．悬挂考试布标、宣传布标等。

6．保证考试期间考生与监考人员的用餐。（另附监考安排表）
五、纪委监察室：
1. 公布举报电话，接受考生投诉。

2. 负责试卷监控室监控录像6小时回放工作（试卷抵达学校后每半天回放一次），做好回放情况记录，于每天18:00前交教务处。录像磁带或光盘需在纪委监察室存放半年以上。
六、各二级学院：

1. 做好准考证发放，通知学生随带身份证、学生证、准考证、收音机准时到指定考场参加考试。

2．考前对学生进行诚信教育，预防学生舞弊行为的发生。考前发现学生有作弊动机和行为应及时制止并报告。
3. 考试期间安排辅导员在场，协助处理考生违纪、舞弊等问题。
望学校各部门（二级学院）各司其职，圆满完成此次英语等级考试工作。
教务处
                                            2016年6月12日
