附件

兰州大学全国大学英语四六级考试考务、

监考人员管理办法（试行）

    全国大学英语四六级考试工作是国家教育考试的范畴，我校作为该考试考点，具体承担考试组织和监管工作，我校所有在编在岗教职工均有承担考试工作的责任和义务。为进一步加强我校全国大学英语四六级考试考务和监考工作队伍建设，确保考试工作公平、公正、安全、有序地实施，根据《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国教师法》、《国家教育考试违规处理办法》、《兰州大学教学事故认定及处理暂行办法》及其他相关规定，特制定本办法。
一、选派名额分配
选派岗位包括全国大学英语四六级考试考务工作人员和考场监考人员，具体名额由教务处考试中心根据当次考试情况确定并分配至各学院，学院根据分配名额遴选教师后汇总上报。

二、选派原则及资格条件

（一）遵纪守法，原则性强，有责任心，作风正派，工作认真细心, 有良好的职业道德，能够遵守国家保密规定；
（二）具有组织和管理考场的能力，能够依据考试要求正确行使监考权力；
（三）我校各单位在编在岗工作人员或合同制聘用人员；

（四）有下列情况之一者，不得参加监考工作：

1.受党纪校纪处分，尚未解除或在规定时效内；

2.有直系亲属或利害关系人参加当次考试；

3.有不符合岗位要求的其它情况。

三、监考待遇和奖励

1.凡参加监考并顺利完成任务者，按《教务处考试中心各类考试酬金发放标准》发放当次考试酬金（含税）。

2.遇到突发事件和危机情况时，为维护考试的正常秩序，制止考试违规行为而做出重大贡献的监考人员，给予表彰和奖励。

四、有关要求

1.监考人员按监考校区实行分级管理，由考点主考（包括副主考）和考务责任人共同负责。

2.监考人员必须经过考前培训，培训由教务处统一组织。通过考前培训，加强对监考人员的职业道德教育和考试组织管理的具体规则、操作规范培训，每位监考人员都要确保在监考工作中能够熟练掌握考试规则，准确运用考试规范化程序和指令，正确履行职责。

3.同一考场的监考人员应按来源单位、性别、监考经验进行搭配分工。如因故需要调换者，需经教务处批准后由考试中心统一进行调配。

4.如因学院上报人员出现漏洞并对考试造成严重后果，将对学院进行全校通报，并进行相关人员责任追究。

5.如因监考人员个人行为对考试造成严重后果，将依据《兰州大学教学事故认定及处理暂行办法》相关规定进行责任追究。

本办法由教务处负责解释，自发布之日起施行。
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