关于做好2018年云南省普高专升本考的通知
各二级学院、处（室）、中心、全体考生：
2018年云南省普高专升本考试是省级统一考试，其考试级别高、保密工作要求严，根据《云南省招生考试院关于严密组织2018年普高专升本考试通知》的精神，为做好我院2018年云南省普高专升本考试，现将考试相关事项通知如下：
一、工作思路

全院高度重视，严密部署，周密组织，细化流程，做到保密措施到位，实现“平安”考试。
二、考生报名情况概述

本次考试我院共有1500名学生参报考，共安排考场30个，监考教师60人次，监考小组长8人次。
三、考试安排

（一）考试时间
2018年4月14日（9：00-11：00，14：30-16：30）
2018年4月15日（9：00-11：00）。
（二）考试地点
实训楼，具体考场安排见考试安排表或准考证。
四、考务会安排

（一）时间与地点
4月13日（星期五）12：40实训楼304召开考务会。
（二）参会人员
主考、副主考、考务人员、所有监考老师和监考小组长。（详见考试安排表）
（三）不得无故缺席考务会，不能参加老师需提前以书面方式向主考请假，批准后单独由二级学院负责培训。
（四）考务会缺席和迟到的教师将由质量监控与教师发展中心负责通报，请二级学院务必通知到位。
五、考试工作组

(一)考试领导小组
主考：高卫国
副主考：张雪占
考点负责人：伏鹏飞
工作职责：
1.考点主考为第一责任人，副主考为第二责任人，对考点的试卷安全保密、考风考纪等工作负总责；负责考试全过程的指导、监督。
2.考试期间坐镇考点，组织协调考前各项工作，处理考试过程中的突发情况。
（二）考务组
组长：徐锦旺
组员：赵珏、王晓玲、潘迪、孙昊晨
工作职责：
1.负责做好考场安排，认真核实，不得错排漏排；
2.负责监考人员的安排，应通知落实到位；
3.准备各考场需要的考试用品并装袋；
4.负责安排主、副监考老师的考务培训，严禁私自调换监考教师或不参加考务培训；
5.负责告知主、副监考人员熟悉操作要求及重点问题；
6.协助安全、保密组做好试卷的接送和安全保密工作；
7.负责考试相关问题的解答。
（三）技术组
组长：嵇防正、张之明
组员： 信息与实验实训中心工作人员，图书馆工作人员
工作职责：
 1.协助做好系统测试和系统管理，须有应急备用方案；
2.按要求调整好考试铃声，准时打铃。
3.负责考试过程录像。
（四）安全保卫、试卷保密组
组长：李明
组员：安全保卫人员、 接送试卷驾驶员。
工作职责：
1.协助教务处做好保密室的检查工作；
2.做好考试材料的接送、安全保密工作，需安排两名安保人员参与考务组共同完成试卷的领送工作和保密室值守工作；
3.考试期间坚守岗位，提前拉好警戒线，做好考场外围的保卫工作（须提前30分钟到岗、到位）；
4．安排人员在考区进行流动保卫，以保证考区的正常秩序。负责处理考试期间考场内外发生的一切意外情况，配合处理突发事件；
5.不准无工作证、监考证、巡视证的任何人进入考场。
（五）纪律检查组
组长：郭志碧
人员：李佐
工作职责：
1.严格按照考试纪律、考试政策督察各组工作情况，认真检查考试工作的每位工作人员的工作情况；
2.发现徇私舞弊行为即予以纠正，如触犯有关法律、法规的严格按有关政策办事。
（六）后勤医疗保障组
组长：黄翠芬、陈桢
组员：水电工、校医院医生
工作职责：
1.根据考试需要，提前做好应急供电的各项工作，确保考试正常用电；
2.根据实际用车情况，协助安排好考试用交通车。确保监考人员能准时到校参加监考；
3.提前联系校医院，对突发不适的教师、考生进行应急处理。
（六）各二级学院（部）
工作职责：
1.要求监考教师从思想上高度重视此次考试，认真、按时、按要求参加考务培训会和监考。
2.做好本学院学生的考前教育工作，严肃考风考纪，杜绝考试作弊，禁止使用手机。
六、对突发事件的预案

（一）对出现问题的考场，监考人员和考生等应立即封闭隔离，不得擅自离开考场。
（二）对于个别教师可能未及时到岗监考，将预备5名教师作为后备监考教师，随时待命，及时顶岗。
（三）考场内突发较严重的扰乱考场秩序事件，由保卫工作人员将滋事者强行带离考场，交保卫处处理。（保卫处）
（四）考试中考生突发各种疾病，由医务工作者进行现场救护，病情严重者由学校提供专车迅速送往就近医院。（校医室、院办车队）
七、考前准备分工负责  定期检查落实

（一）考务会，4月13日中午12：40在实训楼304召开考务会。（教务处）
（二）为避免突发原因产生的停电，做好保电措施，并准备发电机做好应急保电工作，以保证考试的正常进行。（基建处）
（三）4月14日之前，各二级学院召开学生考前动员会，保证学生按时参加考试并认真做好考前教育，倡导学生诚信考试。（各二级学院）
（四）4月13日（星期五）14：00起由保卫处对教学楼进行清场检查，封闭所有考场所在教学楼。（教务处、保卫处）
（五）调试学校铃声，2018年4月14日打铃时间为上午09∶00、11∶00、下午14∶30、16∶30；4月15日上午09∶00、11∶00，共六个时间点。（图书馆、教务处）
（六）4月14日前，加强对校园、校园网以及以考点名称冠名的“微博”、“论坛”的监管，及时清除校园各种“小广告”，巡查可疑人员和车辆，努力净化校园环境，防止虚假信息、欺诈信息泛滥误导考生，杜绝与考试有关的不良信息在校园内传播。（信息与实验实训中心、保卫处、后勤处）
（七）按教务处相关要求安排车辆接送监考人员。（后勤处）
八、其他事项

（一）请各学生科以科室为单位于4月12日早上10：00到行政楼116室统一领取准考证和《2018年云南省专升本计算机化考试考生考前须知》（准考证遗失将不能补办，请各位辅导员重视）。
（二）请考生凭准考证、二代身份证或能证明自己身份的有效证件（驾驶证或派出所出据的户籍证明），在规定的时间和地点参加考试。
（三）考生在每科开考前30分钟（第一科40分钟）到达考场门口，接受“安检”后进入考场，开考15分钟后迟到考生不得入场，考试结束前30分钟才能交卷出场。
特此通知
附件：1.《监考员职责》《监考小组长职责》《考场规则》
2. 监考人员和监考小组长安排表
                                                  

                     教务处
           2018年4月12日
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