
关于印发《湖南环境生物职业技术学院2020年8月全国高等教育自学考试组考工作方案》的通知

各处室（部、办、所）、二级学院：

现将《湖南环境生物职业技术学院2020年8月全国高等教育自学考试组考工作方案》印发给你们，请遵照执行。

湖南环境生物职业技术学院

                          2020年6月22日

湖南环境生物职业技术学院2020年8月

全国高等教育自学考试组考工作方案

根据湖南省教育厅湘教通〔2020〕144号《关于做好我省2020年8月自学考试工作的通知》精神，为保证自学考试这一国家机密考试的权威性、严肃性和客观性，进一步加强考务管理和考试安全工作，严肃考试纪律，确保考试安全平稳顺利实施，特制订本组考方案。

一、考试时间和地点

1、考试时间：2020年8月1日、2日

2、考试地点：第二教学楼、第三教学楼共设68个考场
考务办公室：第三教学楼五楼526教室

二、领导小组

主  考：左家哺

副主考：雷小生

成  员：吴支要  顾裕文  周华端  林仲桂  李安民  骆小军  王云生  赵其辉  刘淑春  陈盛彬  张  帆  褚梅林郭永邦  李美会  唐光辉   胡永林  李宁清  许  超
        李英杰
三、工作分组

㈠巡视检查组组长：周华端

成  员：领导小组成员

㈡考务组

组  长：刘忠生
成  员：周劲廷  王治昕  邓振华  谭卓婧 黄煌  

姚轶成（教室视频监控）  

邓  蓝（屏蔽仪、金属探测仪）

㈢保密组：黄  煌

㈣保卫组

组长：肖均国

由保卫处安排二教、三教门卫及保安人员。

㈤教室管理：实验实训中心

由实验实训中心负责安排考场的教室管理员将考场教室门打开，教室管理员开门后回到考务办公室担任考务人员负责楼层值班。 

（六）宣传组：邓振华
（七）后勤保障组：王旭、罗东

由总务处负责安排考试期间北校区水电保障人员，保障考试期间正常用电用水；安排医务人员，处理考生和考务人员身体方面的突发情况。
（八）物资保障组：周劲廷 谭卓婧
考前购买考试文具用品及饮用水。
（九）考务费发放：谭卓婧、王治昕

（十）督查组：省、市考试院相关领导

(十一)疫情防控组：刘忠生、罗东
四、各工作组职责及工作细则

1.主考：负责考点全面工作。

2.副主考：主管考点保密、监考、宣传等考务工作、互联网信息监控、考后数据分析、考点保卫、后勤、医疗、安全等工作。

3.纪检职责：监督考试保密工作全过程。
4.巡考职责：负责检查、处理学生考试中的舞弊及替考等行为，维持考场秩序。

5.考务组：负责完成考前组考、考室的布置及考试过程的其它组织工作，包括饮用水和考试物资的购买等。详见《考务工作细则》。

6.保密组：负责试卷的保密工作

试卷在接送的过程中，人不离卷，卷不离车。保证在规定的时间将试卷及时、安全的送到规定的保密室。严格履行试卷交接手续。 

7.保卫组：负责考试期间安全保卫工作。

考试期间考点实行全封闭管理，校门口要有保卫人员执勤，无关人员禁止进入考点。教学楼考场周围三米处划定警戒线，考试开考前1小时对警戒线内的无关人员进行清场，除考点工作人员、巡视员和考生外，禁止任何其他人员进入警戒线内。 

8.宣传组：考点横幅的制作悬挂及宣传栏的布置。在二、三教大门正上方和学校大门正方悬挂的横幅。在教学楼宣传栏内公布《考场示意表》张贴《考生须知》《监考规则》《考生违纪处罚规定》，在LED屏幕上播放《国家教育考试考生诚信教育宣传》。在考点办公室张贴《监考安排表》《监考规则》、《考生违纪处罚规定》《考试程序》《工作人员违纪舞弊处罚规定》。

9.后勤保障组：负责考试期间的水电、医疗等后勤保障工作。

10.本次考试在疫情期间举行，疫情防工作以疫情防控工作方案为指导进行开展。
五、 监考人员安排

监考人员安排：本次考试共设68个考生，需监考老师136人。医学院负责安排60人，医药技术学院负责安排15人，园林学院负责安排15人，生态宜居学院负责安排15人，商学院负责安排15人，生物工程学院负责安排5人，继续教育部负责安排11人。其他部门教职员工可联系继续教育部报名参加此次监考。
由于此次考试在暑假期间举行，请各院部做好监考老师的安排工作。
六、要求

1.各工作组必须根据自己的工作职责认真及时完成考前的各项准备工作，保证顺利开考。

2.严格执行《湖南省高等教育自学考试考务工作手册》的各项规定，保证考试各环节人员到位，工作到位，确保考试工作的顺利进行。

3.凡工作人员违纪及徇私舞弊的，按《工作人员违纪舞弊处罚规定》追究行政责任；触犯《刑法》者，移送司法机关，追究刑事责任。
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