宁波职业技术学院

2017年提前招生考试组织机构及工作任务分解
一、考试组织机构及相关职能
宁波职业技术学院提前招生考试相关工作在学院工作领导小组的领导下由招生考试办公室负责实施。

1.领导小组

组    长：张慧波
副 组 长：郑卫东 
成    员：裘腰军、励宁、张臻、李颖、薄纪康、倪萍、赖敏雅、董鸿安、陈亚东、李晓东、范进桢、   王正才、杨林生
主要职责：全面负责提前招生考试及考务工作，制定实施方案，讨论决定与此考试相关的重大事宜。

    2、招生办公室
主    任：励 宁
成    员：裘腰军、张臻、李颖、薄纪康、李飞鸿
3、考试办公室

主    任：裘腰军
成    员：王正才、赵莺燕、彭振博、黄丽莉、吴安萍、李飞鸿、施立钦、周艺红
主要职责：根据考试实施方案和实施细则开展各项工作，处理考试各环节的日常工作，研究在考试过程中的各项问题，遇重大事项上报领导小组研究决定。工作小组下设若干工作组：

（1）综合协调组

组长：励 宁，责任部门：招生就业办
主要职责：协调联络上级单位部门及接待视察领导；负责组织召开考试协调会；负责设立咨询点与考生、家长的咨询工作；协调工作方案的落实。

（2）应急处置组

组长：张臻，责任部门：院办

组员：李颖、励宁、倪萍、戚音
主要职责：负责考试中突发事件的处置。

 （3）考务组

组长：周艺红，责任部门：教务处

组员：吴宏坤、陈一芳、赖林弟、梁律、阮一红、俞静、徐迪静、乔羽

主要职责：负责考场的编排和落实；负责考评员的选聘、组织、协调和培训；完成考题和评价标准的修订；负责制定考试实施过程的工作方案；负责编制考试相关实施方案及考点操作手册；负责考试场地的布置；负责考生的考试组织工作；负责考试成绩的登入、汇总、核查、上交与评分表等考点材料的归档保管。

（4）宣传组

组长：戚音，责任部门：宣传部
主要职责：负责考试期间的宣传报道和媒体接待；负责考试的相关新闻拍摄、宣传报道；负责考试各类场所的标识、横幅等制作。

（5）纪律监察组  

组长：李颖，责任部门：纪检监察处

主要职责：负责考试各环节的纪律监察；负责考试现场监督；负责处理考生和家长反映的问题。

（6）信息技术组  

组长：薄纪康，责任部门：信息资源中心
主要职责：负责考场所需机房、网络、摄像机等设备的准备；负责落实相关系统的研发与调试；负责考试时间的发令。
（7）后勤保障组  

组长：倪萍，责任部门：后勤服务中心
主要职责：负责考生和家长来院考试当天的午餐有偿供应；负责考试当天工作人员的午餐供应；负责提供考试所需的桌椅等物资；负责考试现场的考生紧急医疗点工作。负责考试期间用电等突发事件处置工作。
（8）安全保卫组

组长：姜岭，责任部门：保卫处

主要职责：负责考试期间校园秩序的维护；负责考试期间车辆管理；负责考生在学院期间的其他安全。
（9）临时调动组
组长：王欣，责任部门：团委

主要职责：负责组织学生志愿者，广播播音。

二、考试具体工作任务分解
	序号
	项目内容
	完成日期
	负责部门

	1
	公布2017年高职提前招生考试大纲 
	3月7日
	教务处；招生就业办；工商学院、化工学院、建工学院、国际学院相关专业

	2
	完成专业素质测试（面试）方案及命题工作
	3月20日
	

	3
	完成文化基础课测试命题工作
	3月31日
	

	4
	考生报名
	3月3日--3月27日
	招生就业办

	5
	在学校招生网进行信息确认、报名缴费、完善信息、特长生申请及提交材料
	3月30日--4月6日
	

	6
	考前网上信息发布
	4月12日前
	

	7
	设立考生、陪同家长和教师接待、咨询点（配打印机、电脑）
	4月15日
	

	8
	与公安、交通、保密、城管等部门沟通、协调，安排有关人员参与考试组织实施工作
	4月12日前
	保卫处

	9
	高速出口等校园周边的交通标识设置；考场路标、指示牌设置
	4月12日前
	

	10
	考场出入口警戒线设置，人员值守禁止非工作人员进入
	4月14日
	

	11
	考试期间校园秩序的维护；考试期间车辆管理、负责考生在学院期间的其他安全
	4月15日
	

	12
	考试当天从保密室到考务室（现场保密室）的试卷运送及存放，保证任何时候不少于2人，全程监控。保安两名
	4月15日
	

	13
	考场走廊通道及教室灯光检查、维护
	4月11-13日
	后勤服务中心

	14
	用电等突发事件处置工作，供电保证，做好应急预案；
	4月15日
	

	15
	工作餐送餐（包括工作人员，志愿者）；考生和家长来校考试当天的午餐、晚餐供应；
	4月15日
	

	16
	考场紧急医疗点设置；做好各种安全事故急救预案
	4月15日
	

	17
	
车辆安排，用于校内考点的试卷等运送。监考人员班车安排 
	4月15日
	院办

	18
	考试现场监督（公布举报电话，设置举报箱；）；处理考生和家长反映的纪律问题
	4月15日
	纪检监察处

	19
	试卷保管、分发环节监控录像回放工作：每天对保密室监控录像回放，在试题分发场所完成试题分发后，立即对分发全过程回放，发现问题及时采取措施。（填写表单《试卷保管、分发监控回放情况记录表》）
	
	

	20
	考试场地布置,张贴考场标贴、考生须知、考试场次安排表，考生守则、国家教育考试违规处理办法等；封闭考场
	4月14日
	教务处；工商学院、国际学院（负责专业素质面试考官培训）

	21
	全体考试工作人员考务培训会
	4月14日
	

	22
	专业素质面试考官培训
	4月15日早上
	

	23
	成绩登分、核查、汇总（成绩在公布前，任何单位或个人不
得以任何借口查询和泄露）
	4月15日
	

	24
	考点横幅、校园平面图、考试场地示意图、各个工作场所标识等布置（1.考点入口悬挂含有考点名称、考试项目的横幅。2.考场门口放的牌子：入场地点、考试地点、等候室指示牌，醒目位置须设置公告通知栏、宣传教育栏、考点平面图、应急疏散示意图等。3.休息室、医务点、接待处等工作场所标识牌等布置工作）
	4月14日
	宣传部

	25
	宣传报道、媒体接待
	4月15日
	

	26
	机房调试、考场安装网络、打印机等，检查视频监控设施完好；面试室考生录像；标准化考场巡查系统、防范现代科技手段作弊的相关检查检测设备、对干扰考试正常进行的信号防范和阻断的设备。
	4月14日
	信息资源中心

	27
	每天考试结束后，系统管理员应及时对监控录像进行备份，由主考、副主考、系统管理员签字后封存，并妥善保存至考试成绩公布后半年备查
	4月15日
	

	28
	广播站播音；考生引导（入、退场指引；考场外、走廊通道的引导）
	4月15日
	团委


