关于征求《广东海洋大学成人高等教育学士学位外国语水平统一考试工作管理暂行规定》意见的通知
各单位、各部门：

根据广东省教育厅关于成人高等教育学士学位外国语水平全省统一考试工作的相关通知精神，结合学校实际，教务处起草了《广东海洋大学成人高等教育学士学位外国语水平全省统一考试工作管理暂行规定》，现予以公布并征求意见。各单位、部门意见可反馈给考试管理科杨科长，联系电话2383336，邮箱：gdouksK@126..com。
                                            教务处

                                       2014年3月12日
广东海洋大学成人高等教育学士学位外国语水平全省统一考试工作管理暂行规定
（征求意见稿）
第一条　为保证我校成人高等教育学士学位外国语水平全省统一考试的正常实施，根据省学位办《关于做好成人高等教育学士学位外国语水平全省统一考试报名工作的通知》精神和学校领导对此项工作的批示，结合学校的实际制订本规定。
第二条　考试工作由教务处负责统一组织。
教务处的主要职责：
1、根据省学位办下发的考试报名工作要求，起草我校考生报名通知；
2、做好承上启下工作，根据省学位办文件精神指导继续教育学院做好考试报名考务工作；
3、对考试管理系统中的考试信息、允许报考专业、应试语种进行维护，并在后台管理院校公告中发布信息，公布现场报名信息确认的时间、地点及考生需携带的资料；
4、考务系统网上报名、网络管理工作、考生信息备份等维护工作；
5、汇总教学点导出考生数据，并通过考试管理系统上报，根据委托设立的考场学校提供的考场信息等在系统中完成座位安排。同时，汇总报名信息，将考生数据信息和相片信息、笔试考场情况统计表、机考场次申请单、笔试试卷申请单等材料上报省学位办；
6、与委托设立的考场学校落实考场安排和考试实施等工作；
7、向省学位办报送违纪人员名单和报送违纪人员处罚决定；
8、接收省学位办下发的考生成绩和证书并转发给继续教育学院；
9、按规定通过校财务处向省学位办和委托设立的考场学校完成财务结算。
第三条　继续教育学院要配合教务处落实相关具体工作。
继续教育学院的主要职责：
1、落实每次考试允许报考的对象（年级、学生等）、专业、应试语种和考生报名确认地点、时间、联系方法等以书面形式（加盖学院公章）报教务处；
2、将考生报名通知（含考试报名时间、办法和要求）等发给本院各教学点的考生；
3、向各教学点考生公布现场报名信息确认的时间、地点及考生报名需携带的资料；
4、指定专人参加省学位办公室每年召开的有关考务会议及根据会议精神和培训内容指导学院外地教学点进行考生报名信息确认，包括为考生拍照、收取报名考试费、发放《考生应试守则》和有关违规处罚规定等；
5、根据省学位办公室的通知精神及教务处的要求，会同各教学点回答考生有关考试报名、信息确认、拍照、考试收费、分数查询等疑问；
6、指导各教学点考生自行上网在线打印“准考证”；
7、把考生成绩单和证书发放给学生；
8、负责考试收费并全额缴交学校财务核算中心指定帐户管理；
9、若没有外校接受设立考点的情况下，需在教务处的指导下做好相关考务工作。
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