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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院继续教育与培训管理办公室。

本标准主要起草人：王艳、何建平、吴杰聪、欧陆拥、刘改霞。
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引 言

为提高学校考试管理、规范工作流程，维护考试的严肃性、权威性以及广大考生、考试工作人员的

合法权益，根据考试考务工作要求以及有关规定，特制订本规范。
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学校考试安全规范

1 范围

本文件规定了学校考试环境安全、设备安全、保密安全、人员保障、安全责任分工、安全检查流程、

安全突发事件处理的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院组织的考试工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

考试

通过纸笔考或机考等方式，考查参试者所掌握的知识和技能的活动。

3.2

考试安全

在考试过程中无特殊、意外、紧急情况发生，考试正常有序进行。

4 考试环境安全

4.1 学校考场管理严谨、规范，考试工作人员整体素质良好。

4.2 考试场所能与非考试场所分开，考试期间能够实行封闭管理。

4.3 考场数量能够满足考试需要，且有一定数量的备用考场。

4.4 学校内划出考试区域，并设置明显警戒线。

5 设备安全

5.1 建筑、安全、照明、消防等设施须符合考试组织安排需要。

5.2 具备视频监控室、考务室、保卫室、医务室等考试组织机构。

5.3 具有完善的广播系统、铃声信号系统和复印、打印等设备。

5.4 具有互联网、电话、传真、计算机系统等接收上级考试机构考务指挥指令的设备。

5.5 具有符合相关标准的考生身份验证和防范现代科技手段作弊的相关检查、检测设备或手段以及对干

扰考试正常进行的信号防范和阻断的设备。

5.6 学校的入口处应悬挂写有考试名称的横幅，并张贴考场分布图、考生须知、考场规则等。

5.7 学校内应设有醒目的考场路线指示牌，学校入口处明显位置张贴考试科目、考场编号等标志。
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6 保密安全

6.1 具有符合试卷安全保密要求的试卷保密室。

6.2 保密室按照考试工作要求，安排专人专管。

7 人员保障

7.1 学校内考试设主考、副主考、考务、技术人员、监考员、安保人员、医务人员等。

7.2 主考负责考点的考试工作。

7.3 根据考试需要可设立若干副主考。

7.4 每个考场不得少于 2 名监考员。

7.5 学校内考试应设置 2 至 4 名流动监考员。

7.6 不同类型考试根据相应的考务要求设岗并配备人员，保障考试顺利进行。

8 安全责任分工

8.1 由考点领导担任主考，负责组织本考点考试的全面工作。

8.2 副主考协助主考开展工作，落实各项考务工作制度，制定考试突发事件处理预案。

8.3 监考员按照考试的要求，做好学生进考场前检查以及考场的考试实施，维护考场秩序，严格执行考

试实施程序，保证考试正常进行。

8.4 技术人员保障考试过程中相关考试系统软件的维护，保障考试的正常进行。

8.5 安保人员负责学校考试过程中人员及车辆的管理，保障安全问题，维护考试秩序。

8.6 医务人员负责考试期间考生出现突发病症时进行临时处理。

8.7 保密员负责做好考点保密工作。

8.8 考试工作人员应严格遵守相应的规章制度，履行岗位职责。

9 安全检查流程

10 安全突发事件处理

1.考前一周，进行设备、

环境安全检查

2.考前一天，进行考场布

置、考务会议组织

3.考试前，进行考场布

置的检查、考场封场

4.开考当天，组织考生

入校检查

5.考生入校后，到考场

门口候场



Q/XAZJ 203.32—2023

3

10.1 学校加强考试安全宣传，强化安全意识。

10.2 监考老师对考生态度要和蔼，要端正考风，严肃考纪，一旦发现考生考试违纪，要弄清事实，妥

善处理。

10.3 考生候场期间，要加强学校的值班巡逻，防止考生之间发生冲突。

10.4 传染病高发期间，要设立隔离考场，并配备口罩、手套等防疫用品备用。

10.5 各类考试按照该次考试应急方案处理。


