山东医学高等专科学校

2021年6月全国大学英语四级考试

组  织  方  案

一、基本情况

（一）报名人数

1.英语四级共2715人，日语四级5人，俄语四级1人，设93个普通考场、4个备用隔离考场，需监考人员194人，流动监考12人，一次安检3人，学生物品管理2人，疫情防控8人，保密、放音、视频监考等考务人员16人，共235人。

2.英语六级共443人，设15个普通考场、2个备用隔离考场，需监考人员34人，流动监考3人，一次安检3人，学生物品管理2人，疫情防控8人，保密、放音、视频监考等考务人员16人，共66人。
（二）校区代码：0.

报名形式及要求：

（一）网上报名：（口语和笔试）

（二）要求：必须是本校在校生，严格管理报名资格库，查出问题直接问责考点一把手。
三、考务工作安排

主考：张纪云    

副主考：于立玲  高树记  张  娟
（一）教务处
负责整个考试组织及协调工作，负责监控录像实时上传到山东省教育考试中心。

（二）办公室

1. 车辆  6月12日（周六）早6:30新校区出发，到市教育局取四级试卷；中午11:40到教育局送四级试卷；下午1:20接六级试卷，5:30送六级试卷。
介绍信盖章  接试卷介绍信。

（三） 学生处

1. 负责考风考纪的宣传，诚信考试教育，严禁携带手机入场；

2. 负责考试期间考场内卫生清理、考场的封闭（周五下午）及开关门等；

3. 核对考场钟表，调整教学楼铃声，周五下午4:00协助贴考场安排、门贴等，周五晚封闭考场，早7点允许监考老师入场。

4. 做好学生考试的组织工作和条形码事宜的宣传，负责通知2018级考生；

5.宣传“二次安检”事宜：第一次安检在教学楼前，凡与考试无关的物品均不能带入教学楼（通知考生不带与考试无关的物品，大二学生只能带黑色签字笔、2B铅笔、橡皮、考试证件等考试用品，不能带任何与考试无关物品；大三的学生带的包等与考试无关的物品放到指定地点）；考生提前自觉排队待检，依次进入教学楼；第二次安检：考场门口常规检查、核对证件。

6. 6月12日（周六）上午8:00第一次安检，8:30准许考生入场。
7.发放大二考生的《健康承诺书》。
8.选派学生帮助老师进行第一安检，收缴考生的《健康承诺书》。

9.通知学生自周五晚上至周六晚上除有特殊工作安排外不要到教学楼等考试区域。

（四）宣传处
电子屏滚动播出“2021年6月全国大学英语四六级考试山东医专考点  端正考风  严肃考纪  诚信考试  拒绝作弊  诚信考试光荣  违纪舞弊可耻” 、《国家教育考试违规处理办法》、《考生守则》、《监考员守则》等（2021年6月11日16：00开始播放，12日下午6:00结束）。

（五）总务处

1. 负责电力供应，保证电力保障人员1名，预备应急电力；

2. 按正常工作日安排监考教师午餐（上午230人，下午60人）。
（六）社科部

负责专业技术支持和考试所用设备的管理，提前调试有线广播，派出听力播放人员2名。（郑国锋、朱雅慧）

（七） 物资设备科

1. 协助考试用品的购买、考试所用设备的管理、协调和技术维护，协助完成周六（6月12日）考试联网工作；

2. 制作、悬挂横幅：（1）学校大门（8米）：2021年6月全国大学英语四六级考试山东医专考点；

3.准备防疫物品：一次医用口罩300个，75%酒精湿巾150包，一次性防护服6套。

（八）保卫科

1.派人协助领取、送还试卷；

2.负责警戒标志的设置及安保人员的安排，协助组织考生排队进行第一次安检；

3. 负责校园卫生，尤其是考试区内的卫生；

4.负责校园及考试场所的消杀，消杀区域：教学楼、存包区、大门体检处等；2次消杀：分别是周五晚、周六中午。

（九）保健科（疫情防控组）

1.派出1名医生到考务办公室负责医疗保障；

2.负责考生（大三）入校时的体温检测（大门口、教学楼门口）、健康码检查、收健康承诺书（8:00入校）；

3.负责制定疫情防控应急流程，开放2个留观室；

4.负责考试过程中出现的体温异常、咳嗽等考生的疫情研判与转诊；

5.提示带包的考生到行政楼一楼西门大厅存包。
（十）信息中心（团委）

1.负责红外体温测试仪的安装、调试，协助保健科做好疫情防控工作。

2.通过网络平台向考生宣传“二次安检”和《国家教育考试违规处理办法》、《山东省教育厅关于从严治考切实加强教育考试安全工作的通知》（鲁教招字〔2019〕6号）、《致全国大学英语四、六级考试笔试考生的一封信》、学习《中华人民共和国刑法修正案（九）》、《中华人民共和国教育法》、《普通高等学校招生违规行为处理暂行办法》等法律法规。
（十一）纪  委：负责考试纪律的监督，派出工作人员1名受理考试期间考生的投诉。

（十二）副书记：

1. 做好学生考试的组织工作和条形码事宜的宣传，负责通知考生；

2.宣传“二次安检”事宜：第一次安检在教学楼前，凡与考试无关的物品均不能带入教学楼（通知考生不带与考试无关的物品，大二学生只能带黑色签字笔、2B铅笔、橡皮、考试证件等考试用品，不能带任何与考试无关物品；大三的学生带的包等与考试无关的物品放到指定地点）；考生提前自觉排队待检，依次进入教学楼；第二次安检：考场门口常规检查、核对证件；

3. 6月12日（周六）上午8:00第一次安检，8:30准许考生入场；
4.发放、回收大二考生的《健康承诺书》；
5.组织考生学习《国家教育考试违规处理办法》、《山东省教育厅关于从严治考切实加强教育考试安全工作的通知》（鲁教招字〔2019〕6号）、学习《中华人民共和国刑法修正案（九）》、《中华人民共和国教育法》、《普通高等学校招生违规行为处理暂行办法》等法律法规；学习《山东省新冠肺炎疫情防控常态化下全国大学英语四六级考试（笔试）组考防疫 工作的指导意见》的通知（鲁招考〔2020〕65 号）、《关于加强2021年下半年全国大学英语四六级考试（笔试）疫情防控工作管理的通知》。

