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附 件

河南应用技术职业学院

专升本考试组织与管理办法

为认真贯彻落实省政府对专升本考试工作的组织与管理要

求，保证专升本工作安全、平稳有序，结合学校实际，经研究，

制定本办法。

一、指导思想

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻党

的十九大及十九届二中、三中、四中、五中、六中全会精神，认

真落实全国、全省教育工作会议以及全省专升本考试安全工作要

求，坚持立德树人教育导向，全力以赴做好考生管理和服务，持

续强化考试诚信文化建设，净化考试环境，为平安考试奠定坚实

基础。

二、组织机构

为加强学校对专升本工作的组织与领导，根据上级文件精

神，成立河南应用技术职业学院专升本考试安全工作领导小组。

组 长：闫俊山 范晓伟

副组长：陈君丽 刘振民

成 员：蒋清民 朱东方 魏新华 薄新党 左智成

陈雅莉
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领导小组负责统筹和解决学校专升本考生报名、考生资格审

核、考前教育、卫生防疫、校园周边环境整治、考试组织、考试

安全、考试舆情监测等重大问题，对本校的疫情防控和考生考试

安全负总责，确保有序开展专升本考试全过程的组织与管理工

作。

领导小组办公室设在教务处。办公室主任由教务处负责人担

任。在专升本考试安全工作领导小组的领导下，负责研究省市专

升本工作文件，组织相关人员参加省市专升本专题会议，根据上

级文件要求制定每年专升本考试的具体工作方案，协调各工作组

处理专升本各环节工作事宜。

办公室成员由党委办公室、院长办公室、党委宣传部、教务

处、学生工作部（学生处）、团委、招生就业处、后勤处、保卫

处、信息化管理中心、纪委（监察处）等部门负责人及各二级学

院（教学部、中心）党政负责人组成。

专升本考试安全工作领导小组下设学生工作组、安全整治工

作组、考务工作组、后勤保障工作组、宣传工作组和监督工作组

共六个工作组。

三、各工作组职责

（一）学生工作组

组 长：刘振民

副组长：学工部（学生处）负责人、团委负责人

成 员：各二级学院书记
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工作职责：

1.负责组织考生网上报名和现场信息采集；

2.负责审核考生（含退役士兵）报名资格，认真落实报名过

程中出现的警告信息；

3.排查考生体内植入金属物质情况及因健康原因需带入考

场的特殊物品，予以登记造册和审核；

4.制定诚信教育工作方案，组织考生开展多层次考前诚信教

育，签订考试承诺书；

5.摸排学生参与校外培训情况，加强宣传引导，解决专升本

学生在报名、备考过程中的疑惑；

6.对考生做好个人防控防疫宣传，开展考前健康排查；

7.做好考试期间的志愿服务。

（二）安全整治工作组

组 长：刘振民

副组长：保卫处负责人

工作职责：

1.全面清理校园周边涉考广告、虚假广告、押题广告以及校

外培训机构广告等；

2.提前排查校园周边的交通、噪音及安全问题；

3.禁止各类涉考辅导机构进入校园，严查作弊器材买卖行

为，查处、制止以保过保录协议等各种形式蛊惑考生的违法行为；

4.搜集校园周边安全隐患、销售作弊器材及替考舞弊等涉考
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线索，能解决的及时排除，难以解决的及时向中原区招生办公室

上报；

5.做好专升本考生返校的入校管理；

6.做好考场、试卷保密室等场所的安保工作，保障考试秩序

良好；

7.考试当天做好车辆管理。

（三）考务工作组

组 长：陈君丽

副组长：教务处负责人

成 员：人事处负责人、信息化管理中心负责人和各二级学

院（部、中心）院长或主任

工作职责：

1.做好标准化考场建设工作，做好考场设备调试与联调工

作；

2.做好在职教师管理，排查本校教职工参与校外专升本培训

机构情况及利益关系；

3.制定专升本考试组考工作方案、应急预案；

4.组织考生考前“无声入场”教育和模拟演练；

5.按照标准选聘监考员、备用监考员及各类考务工作人员，

对监考员、视频监考员、巡考员、保密员、系统管理员、信息员

等各类考试工作人员进行岗前培训；

6.接洽外校监考员并对其进行考前培训、考中调度；
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7.制定试卷安全保密制度，做好试卷交接、往返运送、试卷

保管、试卷领取、试卷回收等环节的管理；

8.安排系统管理员，做好考试专网、考试监控系统的运维工

作，及时解决网络故障、上报视频数据；

9.考试期间安排接送试卷用车。

（四）后勤保障工作组

组 长：左智成

副组长：后勤处负责人

成 员：各二级学院书记

工作职责：

1.保障考生信息采集、考试期间的水电正常供应；

2.做好考场保洁、消杀工作，维护校园卫生；

3.制定考试防疫工作方案和应急预案，做好考生返校参加信

息采集、无声入场演练、诚信教育、考试等环节的防疫指导工作；

4.考试期间为考生、考试工作人员、外校监考员提供餐饮服

务；

5.考生返校期间安排医务人员值班；

6.与卫生防疫部门保持沟通，做好防疫物资储备。

（五）宣传工作组

组 长：朱东方

副组长：宣传部负责人

成 员：各二级学院书记

工作职责：
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1.净化校园网络环境，监控网上涉考舆情，杜绝涉考违规信

息网上传播。发现问题，及时采取措施；

2.开辟专栏做好考试宣传，营造校园公平、公正、诚信的考

试氛围。

（六）监督工作组

组 长：陈雅莉

副组长：纪委（监察处）负责人

成 员：各机关部门纪委委员

工作职责：

1.做好专升本试卷的运输、交接、保管、回收及考试组织等

环节的监督工作。

2.对校内工作人员进行纪律教育，提高工作人员的保密意

识、安全意识、纪律意识。

四、工作机制

1.教务处代表学校对接中原区招办，参加校外专升本会议

（相关工作组配合），牵头建立学校专升本工作专用 OA 办公群，

及时传达与发布专升本相关文件，公告专升本工作动态，布置相

关工作。

2.各工作组指定专人负责接收专升本专用 OA 办公群内的信

息，并向主管领导及时汇报。主管领导根据上级文件要求或会议

精神，了解具体情况后，部署与落实相关工作。

3.根据工作需要或相关会议要求，教务处协调各工作组召开

专升本专题会议，研究解决专升本考试中的问题。
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4.各工作组认真研读专升本报名与考试要求，按工作职责开

展专升本考试安全工作。

五、工作要求

（一）强化责任意识

专升本考试规格高，要求严，社会关注度高。各工作组和相

关部门要提高政治站位，高度重视专升本考试工作，按照省、市

招办相关文件要求逐项落实工作，不打折扣，不讲条件，保质保

量按期完成各项工作。

（二）严肃工作纪律

各工作组要加强内部纪律教育和保密教育，要求全体参加专

升本考试的工作人员严格遵守国家考试相关法律法规，遵守疫情

防控要求，遵守考试工作纪律，不得在网上发布涉考敏感信息。

若考试工作人员出现违规行为，按学校规章制度处理。

（三）树立良好形象

河南省专升本考试的监考教师实行校际交流，各工作组和外

派监考员，要高标准严要求，注意言行举止，展现我校严肃、认

真、热情的工作作风，展现我校教师的文明风采，树立我校良好

形象。

六、其他

本办法由教务处负责解释，自公布之日起实施。

河南应用技术职业学院办公室 2021 年 12 月 2日印发
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