
2015年9月全国计算机等级考试

长沙商贸旅游职业技术学院考点组考工作方案

2015年9月全国计算机等级考试定于2015年9月19（星期六）和9月20日（星期天）举行，为做好组考工作，根据教育部考试中心和湖南省教育考试院的有关规定，结合我院考点实际，特制定本工作方案。
一、机构设置
（一）领导小组及职责

1、顾问： 王小平
2、组长（主考）：刘国华
职  责：全面负责考点工作

3、常务副组长（副主考）：陈涛
4、副组长（副主考）：贺华、徐庆良
   职  责：（1）负责我院考点组考的指导工作；（2）负责试卷保密的组织工作；（3）负责确保正常供电等后勤保障工作；（4）负责考试的总巡考工作。

（二）考点办公室

考点办公室设砺能楼B101会议室，该机构的设置及职责如下：

1、机构设置

主任：崔德明
常务副主任：韩燕平
副主任：王鹏、周栋良、余求根、车文波、龙超、党伟华、李相其、刘杰

成  员：教务处及系部教学管理人员

2、工作职责
（1）在正、副主考的领导下，依据上级有关考务工作精神，制定并执行组考工作方案；

（2）全面负责考试报名；

（3）负责监督、检查各环节的试卷保密保卫工作；

（4）负责选聘考点监考人员、保密、保卫人员及其它考务工作人员，并负责所选聘人员的培训工作；

（5）负责对违纪舞弊事件的调查处理工作；

（6）负责与上级领导机构联系考务事宜。

 3、考务办公室内设工作组、成员及职责：

（1）考务组                     

组  长：崔德明
副组长：龙超、韩燕平
成  员：刘晓寒 、唐曼红、尹梅  刘娟  吴云英
职  责：编制第43次全国计算机等级考试组考工作方案；打印准考证等一系类考试资料、发放准考证；选聘责任感强、工作认真细致的监考人员，并对监考人员和考务工作人员进行培训；负责候考区秩序的维护及考生抽签；组织全国计算机等级考试的接卷和送卷工作；准备组考工作所需物品。编制考试总结，准备上交考试院的各种材料与数据。
（2）宣传组

组  长：唐曼红  
成  员：杜红玉  王秋香
职  责：制作横幅，并联系悬挂和回收事宜；制作全国计算机等级考试宣传栏，张贴标语，安置路标，拉好警戒线，通讯报道等。
（3）保密保卫组

组  长：刘杰、韩燕平
成  员：刘晓寒、袁文光及物业公司相关工作人员
职  责：负责试卷的接送；试卷保密室的安全保密工作；负责考点办公室值班，及时向上级考试机构汇报工作情况；
（4）后勤保障组

组 长：李相其
职 责：确保圭白路校区砺能楼机房正常供电（9月18日装考试系统，9月19日正式考试），并制定应急预案；负责考点环境的净化。

（5）技术维护组

组长：王  鹏

成员：现代技术教育中心自定

职责：考前的考试软件的安装、调试与维护；机房的管理与维护（机房机器标签张贴、凳子准备齐全）考试中数据收集、考试后数据统计、上报、刻录光盘
（6）巡考组：崔德明、龙超、韩燕平、周栋良、王鹏、党伟华
职责：负责检查监考人员的监考和到位情况；负责考试中违纪违规事件及突发事件的处理和考场秩序的维护；抽查考生的有效身份证件和准考证。

二、机试考务工作

（一）机试时间： 9月19、20（星期六、日）
（二）考务办公室：砺能楼（圭）B101会议室

（三）考场：砺能楼（圭）C座二楼公共机房

（四）考生候考、抽签区：砺能楼一楼多媒体A101教室
（五）工作环节及任务分解

1、考试当日上午8：20，候考区工作人员到位，组织考生抽取机试号； 
2、考试当天上午8：20，考务组及监考人员在砺能楼B101会议室进行考前培训，会后到达考场，核对考生身份并组织考生入场；
3、考试过程中，监考老师须按照《全国计算机等级考试考务管理手册》第17页的机试监考工作要点及操作规程进行操作。

4、现代技术中心负责考试数据的收集、汇总、统计、上报、刻录。

三、考务用品的准备

（一）责任人：杜红玉
（二）考试用品清单

1、主考符号2个，副主考符号3个，监考符号20个、巡考人员符号5个，信封160个

2、草稿纸数叠（30页/叠）

3、口哨1个；抽签用品；签字笔10支、监考签到表、砺能楼一楼多媒体A101教室
钥匙。
4、考试机房门贴5张及封条5套

5、金属探测器12个。
6、考务办公室借用、杯子、茶叶等（请技术中心办公室支持）
四、工作日程：

	时 间
	项 目
	地 点
	内 容
	参与部门与人员

	9月18日
	接试卷
	省教育考试院四楼保密室
	/
	刘晓寒、袁文光及保密员

	9月19日

8：20
	考前培训会议
	砺能楼（圭）B101会议室
	监考人员培训
	监考、考务工作人员

	9月20日
	全国计算机等级考试
	圭白路校区各考场
	/
	相关师生

	9月21日
	送试卷
	省教育考试院
	/
	袁文光、刘晓寒


五、试卷保密室值班安排表

	时 间
	值班人员
	值班地点
	值班电话
	备 注

	9月18日上午8：00至9月21日上午8：00
	保卫处和物业公司指派
	保密室、砺能楼门口
	89758585
	填写《巡逻记录》及试卷交接表


六、通讯方式

（1）考试应急通讯号码：

崔德明（教务处长）：13873192257  韩燕平（教务副处长）：13548789032
刘晓寒（考务专干）：15084834852 考点办公室：89768555

邮箱地址：734687044@QQ.com

（2）保密保卫组负责人联系方式：

刘杰（保卫处长）：13037319470     韩燕平：13548789032

（3）后勤保卫组负责人联系方式：

李相其（后勤处长）：   13508479098
夏师傅（电工）        13212628185
                                                              教务处

                                                          2015年9月10日
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