
武昌首义学院
院教〔2023〕18号


关于做好2023年普通高等学校“专升本”考试工作的通知
全校各单位：

为确保2023年我校普通高等学校专升本（下称“普通专升本”）考试安全、平稳、顺利开展，根据教育部和省教育厅有关文件精神，现就考试工作的有关事项通知如下：

一、考试组织机构

（一）考试工作领导小组
组  长、主  考：李桂兰
副组长、副主考：张小菊、周自伦、雷敏

成  员：蔡红娟、李硕、莫文婷、许敏、李林、余芳

秘  书：罗磊、程红银
（二）工作组职责及工作任务
1.考点办公室(考点办公室设在18号教学楼1楼教师休息室)

负责人：雷 敏
职  责：考前各项准备工作包括命题制卷、试卷安全管

理、考务培训、考场布置等，考试期间的组织、管理与协调、信息汇总上报、考场及监考员管理、试卷收发和违纪处理试卷的评阅、成绩统计等工作。
工作任务：

组织制定考试各类方案并于4月21日前向省

教育厅报备；
（2）组织考试命题、试卷制作及运送;

（3）负责考点、考场布置与编排;

（4）考生准考证制作与发放;

（5）考务及监考人员相关工作安排;

（6）监考与考务工作培训;

（7）考试过程组织与考务协调;

（8）组织考试改卷与成绩统计工作;

（9）负责对身体异常的考生做好医疗妥善处理;

（10）好做考试工作人员的饮水和用餐保障;

（11）做好各类考务信息的发布；
（12）负责做好省教育厅交叉巡考的接待工作;

（13）及时向考试领导小组报告突发事件并协助妥善处

理。

2.考试宣传及网络环境监控组
负责人：王洪波

职  责：考风考纪宣传和网络环境监测、处理。

工作任务：

考试前5月4—6日，利用校园网、校内宣传栏等

多种渠道加大对考生考风考纪和法律法规的宣传。

（2）筛查网上传播的涉考信息，对疑似专升本考试泄密、售卖所谓专升本真题及答案、提供专升本替考助考服务、考后散播集体舞弊谣传等各类涉考有害信息以及各类传播不实消息的专升本微信群QQ群予以重点关注，并及时上报学校考试工作领导小组，做出处理。
3.保密保卫组

负责人：侯化斌
职  责：落实试卷安全保密制度，负责试卷运送安全保卫、保密室试卷安全值班、场警戒线的设置及考试期间的巡逻与安检、考试环境综合整治等。

工作任务：
负责联系辖区公安机关落实公安押运、保密室值班人员和办理运输沿途免检手续;

做好考试环境综合治理，包括违规、违法虚假广告专项整治、校园及周边环境综合整治等；

（3）负责做好保密室试卷安全值班，保障GPS设备正常使用，做好考试期间试卷保密、安全保卫工作;

（4）做好考生行走线路的规划与布置；

（5）负责考场警戒线的设置及考试期间的巡逻与安检工作;

负责考试期间学校车辆停放的安排和指挥;

做好非考试时间段的考生管理工作。

4.设备、监考监控、考生入场身份核验及网络环境组

负责人：李 庆、张振国

职  责：检修考场教室桌椅、灯光和电源，保障重要设备安全运行，包括考场和厕所无线信息屏蔽设备、考场挂钟、考场视频监控录像系统、视频录像存储设备等，保障考生入场设备的配置及安全运行、保障考试各环节网络状态符合工作规范等。

工作任务：
负责考场的教室桌椅、灯光和电源、网络线路的

检修；

保障考场消防设备设施正常使用；

负责考场挂钟、考场和厕所无线信息屏蔽设备检

查，保障设备正常运转；

保障考场视频监控录像系统、视频录像存储设备

正常运转和使用；

做好考生入场身份核验设备的安装及安全运

行保障；

协助保卫处做好考生、监考教师、考务工作人员

测温检查工作；

安排考试打铃工作人员，按考试要求司铃。

5.后勤保障组

负责人：黄日新、贝华

职  责：负责考场清洁卫生，协助保卫处做考试环境的综合整治，保障考试期间水电供应，考试用车的安排。

工作任务：

（1）负责保障考试期间水电供应以及考点、考场的保

洁工作;

（2）负责清理教学楼范围内涉及专升本考试的小广告;

（3）考前（5月7日）对试卷分发整理场所、试卷保密室、考点办公室、考场、通道、桌椅等进行彻底清洁；
（4）负责考点试卷运送车辆落实，负责考试其他用车的安排。
6.医疗卫生组

负责人：潘成法

职  责：考生及工作人员身体突发事件的应急服务。
工作任务：

安排2名医护人员，做好考生及工作人员身体突发事件的应急服务。

7.纪检组

负责人：乔 松

职  责：负责试卷命题、印制、运送、保密、考试、评卷及录取等各环节全程监督。

8.巡视组

负责人：李雪、赵瑜、罗蕊、林飞、杨芳、陈佃生
职  责：负责考风考纪教育；协助落实考生入场身份核验以及身份异常考生处理；负责考生违规违纪的处理等。

工作任务：

通过各多渠道加强对考生考风考纪和法律法规的宣传教育，引导考生遵纪守法、诚信应考、公平竞争。特别强调手机等电子通讯设备一律不准带入考场；

协助落实考生入场身份核验以及身份异常考生处理；
负责考生违规违纪的处理。
9.考场办公室

（1）第一考场办公室：

	负责人
	童丽琴

	成员
	夏世酉珍、陈明、项梓薇、邓婧蓉、沈嘉欣、游汉娟

	负责楼层范围
	18号教学楼1-2楼

	负责考场范围
	001-023

	违纪工作处理
	李雪

	办公室地点
	18号教学楼1楼休息室


（2）第二考场办公室：
	负责人
	蔡道文

	成员
	刘媛媛、吴语龄、林琳、高飞、陈蕾、袁锦雯、王梓、黄晓

	负责楼层范围
	18号教学楼3-5楼

	负责考场范围
	024-055

	违纪工作处理
	高霞

	办公室地点
	18号教学楼3楼休息室


（3）第三考场办公室：
	负责人
	刘媛媛

	成员
	王军舰、谌俊霖

	负责教室
	计算机中心503

	负责考场范围
	056

	违纪工作处理
	刘成义

	办公室地点
	计算机中心503


二、考试基本情况

1.学校代码：12309
2.考试科目及时间：
大学英语： 9:00-11:00

专业课程：14:00-15:30

职业技能综合考查：14:00-15:30

3.考场位置：18号楼1-5楼、计算机中心503
4.备用考场：18号楼105、204、205
5.医务室：18号教104
三、总体工作要求

（一）高度重视，压实责任

全校各相关单位及全体涉考人员要进一步提高政治站位，增强政治意识和责任意识，切实把专升本考试工作作为一项重要的工作来抓。

各单位要根据学校考试工作方案和突发事件应急预案，做好部门工作安排，明确职责分工，压实岗位责任。主要负责人对照任务清单，逐项检查，逐项落实。认真落实安全责任制和责任追究制，确保做到责任到岗位，落实到人。

学校于4月25日上午9:30在行政楼三楼会议室召开专升本自查工作布置会，安排各相关职能部门工作自查；5月4日上午9:00在行政楼二楼会议室召开考试工作协调会，安排考前各项准备工作，下发各单位工作任务清单。
加强涉考人员教育管理

1.选聘政治素质和业务能力双过硬的人员从事试卷保管、考务、监考、试卷命题、评阅等工作，加强对重点人群法律法规、安全保密、职业道德教育，增强涉考人员的守法意识、底线意识和自律意识，坚决杜绝涉考人员伙同中介机构参与、组织、纵容考生作弊等恶劣行为。

2.试卷、专业课命题制卷、试卷评阅、监考、考务组织及巡视等组考关键环节涉考人员，分类签订考试安全目标责任书。

3.加强监考人员履职尽责能力和监考工作质量，各监考

人员一经安排，不得擅自找人顶替，不得擅自交换考场，监考过程中不得无故离岗，不得私留、翻拍试题册和答题纸，不得协助考生舞弊，监考中要认真填写考试相关材料，配合违纪考生处理工作。

5月6日下午15:00在18-113召开考务、监考工作培训会，会后监考人员布置考场。
学校将把监考工作质量作为教学考核、职称评审的内容和依据之一。

加强组考关键环节的管理

加强对试卷流转环节的全过程监管，严格做好各环节交接记录，涉及试卷流转的所有场所，工作时段全程开启视频监控系统并录像，所有试卷交接、保管、值班记录以及试卷工作场所录像数据完好保存，保障试卷流转环节全过程监控。

加强组考关键环节的管理

1.加强专业课命题制卷、试卷评阅管理。根据教育考试院工作规范制订《专业课命题制卷工作方案》、《专业课评卷工作方案》。
2.加强考生进入考点环节的管理。考生进入考点启用人像比对智能身份核验系统和设备，所有考生必须经过电子检查通道刷证、拍照且人证比对通过后方可进入考试大楼，持临时身份证或因身份证消磁无法在电子设备刷证的考生以及经电子设备刷证后人证比对不一致的考生，一律经人工通道双人核验通过后方可进入。

3.加强对考生入场安检环节的管理。监考员按照安检工作规范，依次逐个对考生准考证、身份证、考场图像单上的信息再次核验，严防考生将手机等电子设备和违禁物品带入

考场，严防替考考生。

加强网络舆情监测和及突发事件的处理

高度重视涉考网络舆情监测，成立专门工作小组，加强对涉及学校专升本考试招生的有害信息、网络谣言和负面不实信息的监测、跟踪、分析、研判，确保做到早发现、早报告、早预警、早处置。

附件：2023年“专升本”考试各单位工作任务清单
     武昌首义学院
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  主动公开

附件：

2023年专升本考试宣传部工作任务清单

	时间
	工作内容
	是否完成
	问题说明

	
	
	是
	否
	

	4月25日前
	筛查网上传播的涉考疑似专升本考试泄密、售卖所谓专升本真题及答案、提供专升本替考助考服务、考后散播集体舞弊谣传等各类涉考有害信息以及各类传播不实消息的专升本微信群QQ群，上报学校考试工作领导小组，及时清除
	
	
	

	5月4-6日
	利用校园网、校内宣传栏等多种渠道加大对考生考风考纪和法律法规的宣传
	
	
	

	考试结束前
	考试突发舆情的处理
	


单位（盖章）                        负责人签字：

                                          年    月    日
2023年专升本考试保卫处工作任务清单

	时间
	工作内容
	是否完成
	问题说明

	
	
	是
	否
	

	5月3日前
	联系辖区公安机关落实公安押运、保密室值班人员和办理运输沿途免检手续
	
	
	

	
	报送试卷保密室值班人员、试卷运送、印制押运人员名单
	
	
	

	考场布置
	5月6日前
	做好考试环境综合治理，包括违规、违法虚假广告专项整治、校园及周边环境综合整治等
	
	
	

	
	5月6日
	考场警戒线、入场通道的布置
	
	
	

	
	
	做好考生行走线路的规划与布置
	
	
	

	试卷押运
	5月6日
	上午8:00安排两名公安及两名安保人员从行政楼门口出发到黄陂滠口领取《大学英语》考试试卷
	
	
	

	
	
	下午（具体时间另行通知）安排两名安保人员从计算机中心前往印刷厂印制试卷，印制结束后将试卷押送至保密室
	
	
	

	
	5月7日
	上午6:50安排两名安保人员从行政楼保密室押送试卷到18号教学楼一楼教师休息室
	
	
	

	
	
	中午12：30安排两名安保人员从18号教学楼出发押送试卷至考试院沙湖基地
	
	
	

	
	
	下午15:40安排两名安保人员从18号教学楼押送专业课试卷进保密室
	
	
	

	试卷保密
	5月6-8日
	安排两名公安及两名安保人员保密室值班，保障GPS设备正常使用值班期间保证座机随时有人接听，手机不能带入保密室，如有特殊情况使用手机联络。吃饭或上洗手间须轮流进行，不能同时离开保密室。做好接听电话和交接班的记录。保持保密室整洁。

（值班时间：试卷领回6日中午到7日6:50；7日15:40—8日上午）
	
	
	

	考场保卫
	5月7日

	
	人员配备
	4人（计算机中心需另安排1人）
	
	
	

	
	上午
	
	
	

	
	7:00前
	对18号楼进行全面清查，无证件人员不得入内。
	
	
	

	
	7:20
	放行监考人进入18号楼。
	
	
	

	
	8:00
	考生进场
	
	
	

	
	9:00
	禁止考生入场
	
	
	

	
	9:00-11:00
	考生不得进出18号楼
	
	
	

	
	11:00
	考试结束
	
	
	

	
	下午
	
	
	

	
	12:00前
	对18号楼进行全面清查，无证件人员不得入内。
	
	
	

	
	12:20
	可放行监考人进入18号楼。
	
	
	

	
	13:10
	考生可以入场
	
	
	

	
	14:00
	禁止考生入场
	
	
	

	
	14:00-15:30
	考生不得进出18号楼
	
	
	

	
	15:30
	考试结束
	
	
	


单位（盖章）                        负责人签字：

                                          年    月    日

2023年专升本考试设备处工作任务清单

	时间
	工作内容
	是否完成
	问题说明

	
	
	是
	否
	

	5月6日
	专业课命题教室（计算机中心）的监控设备检查与保障
	
	
	

	5月7日前
	检查考场的教室桌椅、灯光和电源、网络线路、消防设施
	
	
	

	
	校准考场时钟
	
	
	

	
	检查考场、厕所屏蔽设备
	
	
	

	
	检查打铃设备，按考点办公室要求设置铃声
	
	
	

	
	上午

8:00 考生入场

9:00 考试开始

11:00考试结束
	下午

13:00 考生入场

14:00 考试开始

15:30 考试结束
	
	
	

	
	检查考场视频监控录像系统、视频录像存储设备（含退役士兵技能测试考场，计-503）
	
	
	

	
	保障入场设备的配置及安全运行
	
	
	

	5月7日开始至考试结束
	18号楼显示屏显示“2023年湖北省普通高等学校专升本考试武昌首义学院考点”
	
	
	

	5月7日
	协助保卫处做好考生、考试相关人员入场及出场工作
	
	
	

	
	安排考试打铃工作人员，按考试要求司铃
	
	
	

	5月7-8日
	拷贝所有监控视频文件
	
	
	


（附专升本使用教室）

单位（盖章）                        负责人签字：

                                          年    月    日

教室使用情况
	十八号楼

	18-101
	18-201
	18-301
	18-401
	18-501

	18-102
	18-202
	18-302
	18-402
	18-502

	18-106
	18-203
	18-303
	18-406
	18-503

	18-107
	18-206
	18-306
	18-407
	18-507

	18-108
	18-207
	18-307
	18-408
	18-511

	18-109
	18-208
	18-308
	18-409
	18-512

	18-110
	18-209
	18-309
	18-410
	18-515

	18-111
	18-210
	18-310
	18-411
	18-516

	18-112
	18-211
	18-311
	18-414
	18-517

	18-113
	18-214
	18-314
	18-415
	计-503

	18-114
	18-215
	18-315
	18-416
	

	
	18-216
	18-316
	
	


注：医务室: 104；备用考场：105、204、205
2023年专升本考试总务处工作任务清单
	时间
	工作内容
	是否完成
	问题说明

	
	
	是
	否
	

	5月7日前
	联系电力部门，保障考试期间的用电供应
	
	
	

	5月6日前
	配合保卫处、做好考试环境综合治理清理教学楼范围内涉及专升本考试的小广告
	
	
	

	5月6日
	做好考场的保洁工作，保障考试期间水供应
	
	
	

	
	对试卷分发整理场所、试卷保密室、考点办公室、考场、通道、桌椅等进行彻底清洁
	
	
	

	5月6-7日
	负责考点试卷运送车辆落实，负责考试其他用车的安排，用车计划如下
	
	
	

	时间
	运送地点
	事项
	人数
	
	
	

	5月6日8:00
	行政楼—滠口楚才印务中心
	领试卷
	5人
	
	
	

	5月6日
（时间待定）
教务处蔡道文联系车队
	计算机中心——地点待定
	送封闭

人员
	21人
	
	
	

	5月6日
（时间待定）
教务处冯涛联系车队
	行政楼——地点待定
	送封闭

人员
	2人
	
	
	

	5月6日15:00
	行政楼——18号楼
	送考办工作箱子
	6人
	
	
	

	5月7日6:30
	地点待定——18号楼
	接监考人
	待定
	
	
	

	5月7日6:50
	校行政楼——18号楼
	运送试卷
	5人
	
	
	

	5月7日12:30
	18号楼——省考试院沙湖考试基地
	运送试卷
	5人
	
	
	

	5月7日15:00
	封闭点——行政楼
	送回封闭人员
	待定
	
	
	

	5月7日15:40
	18号楼——行政楼
	运送试卷
	5人
	
	
	

	5月7日15:50
	18号楼——地点待定
	送监考人
	待定
	
	
	


单位（盖章）                        负责人签字：

                                          年    月    日

2023年专升本考试信息技术中心工作任务清单

	时间
	工作内容
	是否完成
	问题说明

	
	
	是
	否
	

	5月6日
	专业课命题教室（计算机中心）的网络环境保障
	
	
	

	5月7日开考前
	关闭电信及移动机站
	
	
	

	5月7日
	考生入场智能身份核验设备安装使用及考场网络环境保障
	
	
	


单位（盖章）                        负责人签字：

                                          年    月    日
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