
附件1：

统考办公室及各组职责

统考办公室职责

    1、负责普通高校招生考试的全盘工作。

2、对办公室下设各组的职责明确分工、督促执行。

3、负责处理考试中发生的重大问题及偶发事件，对工作人员违规舞弊提出处理意见。

4、组织召开各种会议，对各考点的组考工作提出具体要求。

5、做好考试期间的接待工作。

6、负责偶发事件应急预案的实施。

7、负责考试期间的电话接听、记录及答复工作。

8、负责做好试题的安全运送及保密保管工作。

9、负责安排领导巡查工作和车辆调度。

10、负责上情下达，下情上报，及时传达上级有关考试要求。

11、负责各种考试文件、用品的下发。

12、负责检查各考点信号屏蔽、电子监控考场设施的正常运转。

13、培训监考教师正确使用金属探测仪。

组宣考务组职责

1、负责安排招生考试的组织实施与宣传工作。

2、负责组织召开考点主考、副主考、考务组长会议，对考试实施的全过程做出安排部暑。

3、负责安排、检查各考点内外的环境布置，统一标准，统一要求。

4、负责考点、考场所需材料的分装与审核工作。

5、负责督促、检查监考教师及工作人员的业务培训。

6、负责检查、安排安全保密组搞好试题保密工作，试题的安全拉运和试卷的送交工作。

7、负责督促监考教师及组考人员报到，培训会的联系安排工作，督促与会人员按时到会。

8、答复、处理各考点考试中提出的有关问题。

9、负责对监控管理组、后勤保障组的工作做出安排。

10、负责考试所用的金属探测仪、信号屏蔽器的配发与回收。

信 息 管 理 组 职 责

1、负责考点监控设施的安装调试及技术力量的支持，县招办指挥平台的常规管理与运行，做好监控平台的提前调试。

2、拟定监控工作管理细则，负责各考点及招办监控管理人员的培训，确保设备的正常运行，图像信息的联网上传与存储备份。

3、负责对视频监考员的培训与考核。

4、负责落实各考点屏蔽设施的配装，提前培训管理人员，拟定管理办法，保证考试时段设备的正常有效运转。

5、负责对金属探测仪使用人员的培训，提出工作要求，监督规范操作。

6、负责对试题保管和考试过程的视频回放、记录、反馈，及视频资料的拷贝、存储、上交。

7、和有关单位协调，对考点内外的无线电信号进行监测，发现异常，及时处理。

安全保密组职责

1、按要求做好保密室设备的摆放工作，检查、清洗保密用品，做好监控设施的提前调试。

2、做好试题的安全拉运工作。

3、做好试题及答题卡的安全保卫工作。

4、做好试题及答题卡等相关材料的发放、收交工作，保证试题和答题卡等涉考材料的安全运转。

5、坚持24小时轮流值班巡逻，并做好值班巡逻情况记录。

6、做好试题及答题卡的核查、整理、上交工作。

后 勤 保 障 组 职 责

1、接待省、市检查团，安排好食宿。

2、购置、下发、回收考试所需的佩牌、垫板等必须物品。

3、负责拉题、送卡车辆的落实工作。

4、负责各考点考试费用的核算与支付。

5、负责信号屏弊仪、金属探测仪的前期维护检修与工作人员的业务培训。

6、负责联络、协调各职能部门考试期间的常规检查。
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