
海南经贸职业技术学院

2017年对口单独考试招生考务工作方案

为做好2017年对口单独考试招生考务工作及学校开放日相关事宜，根据考试局文件要求和我校实际，制定此工作方案。

一、组织机构

（一）工作领导小组成员

根据《海南经贸职业技术学院2017年对口单独考试招生工作方案》，成立考务工作领导小组，具体人员组成及工作安排如下：

组  长：黄景贵

副组长：徐  畅

组  员：黄觉民 吉家文 魏仕雄 符海平 方天海 欧  明

        黄少玲 向立志 侯雷波 何耀明 丘秀文 何忠谱 

        龙  璇 张克明 陈  芳 许劭艺 张春玲

（二）工作小组及职责

下设9个小组，主要责任人为责任部门负责人，各小组明确具体工作责任人，落实工作安排。

1.单独招生工作办公室（责任部门：招生就业办公室，协助部门：党政办公室、图书馆、各二级学院）

主任：魏仕雄

主要职责:负责单独招生日常工作，上传下达教育厅、考试局相关文件及学院单独招生领导小组的相关决定；负责根据考试工作人员数量及实际工作需要，制作发放工作牌；设置、制作、发放引导牌，经贸广场处设置应急疏散牌；安排交通车辆、监考员饮用水；负责各中职院校带队教师的联络及考试期间休息场地等安排。负责开放日工作牵头协调，上报加班工作量统筹。

2.考务办公室（责任部门：教务处、各二级学院，协助部门：招生就业办公室、网络信息中心）

主  考：徐  畅

副主考：吉家文  魏仕雄  欧 明  方天海  张清松

主要职责：招就办负责发放准考证，编印考生须知，核对确认两证不齐考生，缺考数据统计上报，试卷接收入库，答题卡、成绩上报。教务处负责单独招生笔试监考员的名额分配、培训以及笔试的组织实施，技能测试的协调组织，考点环境布置，公布考场示意图、应急疏散示意图。二级学院负责笔试监考员的安排、通知和考场布置，技能测试的评委安排、培训及测试实施。设置咨询台。网络信息中心监控并及时处理网络有害信息，保障校园网络及在线考试平台的畅通。

主考、副主考职责：

（1）在学校考试领导小组的领导下，负责本考点的全面工作，主持本考点的考试；副主考协助主考工作。 

（2）选聘、培训和管理监考员及其他相关工作人员。

（3）组织开展考点、考场的布置等考前准备工作。

（4）掌握考试时间，确保开考、终考时间准确。每科考试开始和结束前，司铃室必须有1名副主考在场。

（5）组织开展对考务工作人员、监考员和考生进行违禁物品检查工作和对考生的身份验证工作。

（6）安排专人督促考生在规定的时间内进入考场考试。

（7）向各考场监考员分发考试科目的试题、答题卡、条形码、草稿纸和考试用品。

（8）按要求管理本考点的备用题和备用答题卡。

（9）终止本考点违规考生、违规考试工作人员继续参加考试或工作。

（10）处理本考点发生的突发事件，同时上报省考试局。

（11）负责本考点试题和答题卡的回收和运送工作。每科考试结束后，组织验收各考场的答题卡和试题并密封，派专人保管与保卫，按时送到省考试局及学校指定地点。

（12）组织与督查本考点的安全保卫、卫生防疫和后勤保障工作，发现问题及时处理，重大问题要立即报告考试领导小组组长，同时报告省考试局。

3.技能测试组（责任部门：教务处、各二级学院）

组长：欧明

成员：何宇宏  张 坚  王 忠  陈晓鹏  吴晓雯  于 勇

主要职责：二级学院组织制定测试工作方案和工作流程，按要求组织实施技能测试。教务处负责协调。

4.纪检监察组（责任部门：纪检监察处）

组长：符海平

主要职责：负责招生、考试全过程监督；负责处理考生和家长反映的问题。公布举报电话，设置举报箱。

5.安全保卫组（责任部门：保卫处）

组长：侯雷波

主要职责：负责单独招生考试前后试卷的押运、保密室24小时值班；划定考试封闭管理区域，设置出入口警戒线，制定应急预案；考试期间维持校园交通、治安秩序；协助招生就业办审核考生资格。

6.试卷保密组（责任部门：招生就业办公室、各二级学院，协助部门：实训中心、后勤处、纪检监察处）

组  长：魏仕雄          
保密员：李  兵 伍永耀

成  员：符海平 何耀明 向立志 何忠谱 龙  璇 张克明
        陈  芳 许劭艺 张春玲

招就办负责牵头组织保密室工作, 实训中心、后勤处负责保密室监控设备、用电保障；各二级学院做好技能测试试卷保密工作。

7.后勤保障组（责任部门：后勤处、各二级学院）

组长：向立志

主要职责：后勤处负责保障单独招生考试期间校园供电的正常，检查并保证考场电路正常，窗帘整齐；考试期间安排医护人员在校医室值班；负责将食堂、饮水点等设施向考生开放。各单位按照分管教室或公共区域职责，做好考场布置、桌椅搬运等工作，保证学院公共场所和考试相关场所清洁，按时开关门；考场必须整洁、安静，门窗玻璃齐全，采光通风性能良好，考场四周墙面、地面、桌面、桌斗、门窗、黑板必须保持干净，与考试无关的物品必须清除，统一设置考生物品放置处。

8.宣传及广播铃声组（责任部门：宣传统战部）

组长：方天海

主要职责：负责单招工作和开放日宣传报道，进行相关事宜的广播通知，每一场考试开始和结束铃声设置，笔试和技能测试之间播放提示语。

9.经费保障组（责任部门：计划财务处）

组长：黄少玲

主要职责：负责收取单独招生考试报名费和保障单独招生经费运行，具体与招生就业办公室沟通。

二、考试时间
	日 期
	4 月 15 日

	时间及科目
	08:30—10:00    语文

10:30—11:30  职业道德和法律

           职业生涯和规划
	12:30—17:30

职业技能测试

（12:30集合，13:00开考）

	地点
	海口市桂林洋高校区海南经贸职业技术学院


三、2017年单独招生考务工作时间表
	序号
	工作完成时间
	工作任务
	地点
	工作单位\人员
	备注

	1
	4月5日
	各二级学院报送单招考试工作方案
	教务处216室
	各二级学院负责人
	

	2
	4月11日16:30
	单独招生考试工作协调会
	第一会议室
	单招工作领导小组成员，各学院技能测试分管领导
	注意：《单独招生技能测试试卷管理流程表》从命题开始要跟随题库流转，每个环节的责任人必须签名。

注意：《单独招生技能测试试卷管理流程表》从命题开始要跟随题库流转，每个环节的责任人必须签名。

	3
	4月10-13日
	二级学院命题，由各学院技能测试分管领导审核后印制、封装，做好全程保密工作。
	二级学院自行安排
	各学院命题组成员
	

	4
	4月14日10:00-11:30
	各学院保密工作人员（2人）在纪检及保卫处的监督配合下，将技能考试题库送入学院保密室。
	第一实训楼

三楼保密室
	纪检、保卫处，招就办、各学院保密工作人员
	

	5
	4月12日
	各学院组织填写《单独招生技能测试安排汇总表》、《单独招生考试保密承诺书》，报送教务处。
	行政楼216室（蔡），hnjmjwk@163.com
	教务处、各二级学院
	

	6
	4月13日16:15
	各学院笔试监考员、单招技能测试工作小组负责人和评分小组组长参加考前培训。
	1-111
	教务处负责培训，各二级学院通知相关人员
	

	7
	4月14日14:30
	考场布置，用做考场的教室如有课、视实际情况办理调课或更换教室上课；各教室分管部门负责清洁和开关门工作，笔试考场应确保每间教室有30张桌子。
	笔试、技能测试考场
	各二级学院、教务处、实训中心、后勤处
	

	8
	4月14日16:30
	考前检查。（笔试考场选用1-301到1-306、1-309到1-314，技能考场各学院自定并上报）
	笔试、技能测试考场
	招就办牵头，单招工作领导小组相关成员参加
	

	9
	4月14日
	由招就办与考试局对接人确认，笔试试卷接收，放入保密室，24小时2人值班。
	保密室
	招就办、保卫处、纪检
	

	10
	考试当天（4月15日）7:40-10:30、11:30-13:30
	设置咨询台，发放考生须知，引导学生到达笔试考场和技能测试考场（补发准考证在各笔试考场）
	第1、2教学楼之间
	教务处、招就办、各二级学院
	

	11
	考试当天（4月15日）7:40
	招生就业办公室将笔试试卷出库，移交考务办公室。
	保密室、考点办公室1-111
	招就办、保卫处、教务处、纪检
	

	12
	考试当天（4月15日）7:40前
	笔试监考员考前报到、安检、领取试卷，前往考场。
	考点办公室1-111、笔试考场、校医室
	笔试监考员、考务人员、校医
	

	13
	考试当天（4月15日）8:00
	各笔试考场开门。
	笔试考场
	教室分管负责人
	

	14
	考试当天（4月15日）8:30-10:00、10:30-11:30
	笔试。每一场考试结束后按照要求回收试卷、答题卡、草稿纸等所有相关材料上交教务处。各考场关门。
	笔试考场、考点办公室1-111
	笔试监考员，教室管理员
	

	15
	考试当天（4月15日）11:30以后
	笔试试卷移交招就办保密人员，送入保密室。
	考点办公室1-111、保密室
	教务处、招就办、保卫处、纪检
	

	16
	考试当天（4月15日）12:00-12:30
	各二级学院保密工作人员（2人）领取技能测试试题（卷），移交评分小组组长。各专业评分小组成员报到，做好各项准备工作。考务人员就位。
	第一实训楼三楼保密室
本专业技能测试场所
	二级学院保密工作人员、技能测试评分小组全体成员、考务人员
	

	17
	考试当天（4月15日）13:00-17:30
	技能测试
	技能测试场所
	全院各工作小组及学院相关人员按照分工做好巡查、组织。
	

	18
	技能测试结束后
	评分小组长收齐试卷及原始评分表（评委签名）等所有过程材料，送交本学院评分表汇总人。
	二级学院自定
	各二级学院评分小组全体成员和评分表汇总人
	

	19
	技能测试结束后
	二级学院填报《技能测试成绩汇总表》，学院领导审核盖章，与回收的试卷、评分原始材料、《技能测试试卷管理流程表》等所有材料送招就办
	二级学院商招就办确定
	招就办、各二级学院领导和评分表汇总人
	

	20
	考试结束
	招就办联系安排专人专车将答题卡送到考试局，2名保卫人员护送。
	保密室前往考试局
	招就办、党政办、保卫处、纪检
	


注：相关表格沿用2016年单招所用表格，可到教务管理团QQ群下载，如有问题咨询教务处蔡老师。
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