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牡丹江医学院教学通知 
 

教通〔2019〕64 号 

    ★    
关于印发《牡丹江医学院 2019 年下半年全国大学外语四六级

考试实施方案》的通知 

 

各相关部门： 

现将《牡丹江医学院 2019 年下半年全国大学外语四六级

考试实施方案》印发给你们，请遵照执行。 

此通知 

 

 

牡丹江医学院教务处 

                                      2019年12月2日    
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牡丹江医学院 2019 年下半年全国大学外语 

四六级考试实施方案 

 

2019 年下半年全国大学英语四六级考试（以下简称 CET）定于

12 月 14 日举行。12 月 14 日上午进行 CET4 考试，12 月 14 日下午进

行 CET6 的考试。为保证本次考试顺利进行，根据教育部考试中心的

规定，特制订我校本次考试实施方案： 

一、组织机构 

1. 领导小组： 

主  考：刘  星  

副主考：宋高臣  许丹凌 

成  员：王和仁  孙立新  王晓东 

2. 纪检监察组： 

组长：陆占权 

3. 考务组：孙展鹏  张大伟  尹永奎  李凯军  刘  阳  曹 宇  

李 阳  黄 伟  李鑫鑫 

4. 试题收发组： 尹永奎  邵丽丽  张伟梁    

5. 考场教室管理组：梁忆非  李金生  谷 毅  马懿琳  

6. 安全保卫组： 

组长：张天韧   

7. 后勤保障组： 

组长：胡文华 
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8. 财务保障组： 

组长：车忠强  

9. 对外联络、交通保障组：王建林  潘艳明 

10. 网络安全与技术保障组：陈志国 

11. 保密室值班组：孙展鹏  张大伟  尹永奎  邵丽丽  黄 伟   

谷 毅  张伟梁  刘明明  保卫人员若干 

12. 医疗保障组：李子兰  

13. 听力播放：于新英  单玉辉  

14. 学生工作组： 

组长：王俊林 

二、岗位职责 

1. 主考、副主考职责： 

⑴ 在学院党委的领导下，决策外语四六级考试相关的制度建设

和相关工作人员的安排； 

⑵ 对外语四六级考试中出现的突发事件和重要问题进行决策。  

2. 纪检监察小组职责： 

⑴ 负责监察考试组织的各个环节安排的工作；  

⑵ 负责监察监考人员和考务人员的尽职尽责情况；  

⑶ 协助教务处规范违规处理程序，维护考生的正当权益；  

⑷ 教育和培训全院教师，自觉抵制社会不正之风的干扰和侵蚀，

杜绝一切工作人员参与、组织、纵容考试舞弊等恶劣行为的发生；  

⑸ 强化各级领导和有关人员的责任意识。  

3. 考务组职责： 

⑴ 负责外语四六级报考的日常工作； 

⑵ 外语四六级考试报名工作的具体实施；  

⑶ 初步选定监考人员和安排考场； 
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⑷ 负责考务流程多媒体软件的制作和监考人员的培训工作；  

⑸ 协助主考和副主考做好其他工作。 

4. 试题收发组职责： 

负责外语四六级考试试题的领取、分发和寄送。      

5. 考场教室管理组职责： 

⑴负责考场教室钥匙； 

⑵检查各考场桌椅和卫生情况。  

6. 安全保卫组职责： 

⑴ 负责试题取送过程中的安全保卫工作；  

⑵ 协助教务处负责外语四六级试题的保密工作；  

⑶ 负责考试时考区和考场内外的安全保卫工作。  

7. 后勤保障组职责： 

⑴ 保障考试期间各考场的用水和用电； 

⑵ 保证各考场桌椅完好，教室桌椅、地面整洁；  

⑶ 负责考试前和考试期间校内及校园周边的违法小广告清理工

作。  

8. 财务保障组职责： 

⑴ 保障外语四六级考试费用的专款专用；  

⑵ 保障外语四六级考试监考费用的及时发放。  

9. 对外联络、交通保障组：  

⑴ 负责省招办巡视员的接待； 

⑵ 负责安排取送试题用车事宜。  

10. 网络安全与技术保障组职责： 

负责考试期间对网络不良信息的监管工作；  

11. 保密室值班组职责 

⑴ 严格执行试题保密室实行值班制度。实行 24 小时不间断值班，
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每班 4 人，每日两班。 

⑵ 简明扼要地记录值班时发生的事情及处理过程、结果，接班

人员需继续办理的事情。 

⑶ 重大事件应详细记录。所记录事情要按顺序排列，一事一记，

标明序号。 

⑷ 值班人员应保证值班室的整洁、做好防火、防盗、防鼠、防

潮工作。 

12. 医疗保障组职责： 

负责考试过程中考生和监考人员突发伤病的急诊急救工作。  

13. 听力播放职责： 

负责听力播放，确保设备安全运行和听力播放效果。  

14. 学生工作组职责： 

负责对考生进行考风考纪的宣传教育。  

三、实行违纪追究制 

1. 外语四六级考试工作中，要求每一个工作人员严谨认真，对

待学生热情周到，不能出现丝毫的纰漏。  

2. 工作人员要尽职尽责，不能玩忽职守，同时做好保密工作。  

3. 对违纪、违法的考务人员根据《中华人民共和国教育法》、《国

家教育考试违规处理办法》（教育部令第 18 号）及相关法律、行政法

规严肃处理。 

 


