潍坊学院教务处

教务处〔2020〕100号

关于做好选派2020年9月大学外语四六级
考试监考教师工作的通知

各学院：
2020年上半年全国大学外语四六级考试推迟至9月19日（星期六）举行，为保证考试平稳、安全、顺利进行，现将本次考试监考教师选派有关事宜通知如下：
一、监考人员选派要求
1.监考教师必须为我校人事部门备案在册、符合学校防疫要求的正式教职工（含人事代理人员）。
2.监考教师必须身心健康、工作认真、忠于职守、熟悉考试业务、严格遵守纪律，能胜任监考工作，无直系亲属参加本次考试。
3.各学院除上报规定数量的监考教师外，要自备数名备用监考教师以备急用。
4.监考教师一经确定，原则上不得调换。各学院选派的监考教师必须按时参加考前培训会和监考工作。如遇突发情况，不能按时参加上述工作的，必须履行书面请假手续，请假手续需经各学院院长审核同意，同时协调本学院备用监考教师替代，并报教务处备案。
二、名额分配
[bookmark: _GoBack]大学英语四六级属于国家级考试，也是正常的教学考试，根据学校备案的各学院教职工人数分配监考人员名额，具体见“附件1  2020年9月大学外语四六级监考员名额分配表”。
三、工作要求
1.选派学院与监考教师要逐一签定《2020年9月份大学外语四六级考试监考人员承诺书》（格式见附件2），纸质承诺书留存各学院备查（留存时间6个月）。
2.所有监考教师在考前14天要进行每日早、晚两次体温测量、记录和健康状况监测，及时通过学校钉钉软件系统上报。出现身体异常的要及时诊疗，考前3天内有发热症状的不得参与考试工作，同时经本学院领导同意、协调本学院备用监考教师替代，报教务处备案。
3.监考教师必须参加9月17日下午四点三十分，在相关楼区召开的考前培训会议。考前培训除培训考试工作业务外，还将邀请专业人员增加对疫情防控和公共卫生突发事件应急处置等内容的培训，考试工作人员应掌握防疫基本技能和考点内处置流程。
4.报送时间与方式：请各学院于9月11日12点前，严格按照附件格式，将监考教师名单电子版（附件1）报教务处教务科，邮箱：jwcjwk@wfu.edu.cn。
5.严禁非本校工作人员参与监考，一经发现将给予严肃处理并对相关人员进行问责。
大学外语四六级考试是一项国家级教学考试，备受社会和学生关注，社会干扰因素多，选派优秀监考教师是做好考试工作的基础，学校也将把监考教师选派情况作为对各学院常规教学工作管理的考评内容，各学院务必高度重视这项工作，按时足额上报监考教师，认真完成监考工作。


附件：
1.2020年9月大学外语四六级监考员名额分配表
2.2020年9月大学外语四六级考试监考人员承诺书
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