

平顶山工业职业技术学院

2018年单独招生考试考务工作安排

2018年3月30日
平顶山工业职业技术学院
2018年单独招生考试考务工作安排
为深化高校招生制度改革，落实高校招生自主权, 促进高职教育的健康发展。根据教育部、河南省教育厅2018年单独招生有关文件精神，为确保我院2018年单独招生工作公平、公正、顺利进行，现将考务工作安排如下：
一、组织领导机构

成立2018年平职学院普通高等学校单独招生考试领导小组

组  长：蔡志刚

副组长：李树伟  李新玉　刘翱翔  
成  员：姚新兆  杜卫新  刘春生  魏耀辉
本次考试共分两个考区：
（一）平职学院工贸校区（1考场～35考场）
第1考务办公室设在工贸校区教学楼一楼
考务办公室主任：冯如鹤

工作人员: 崔一  徐冠军  王培强  邓素恒
（二）平职学院南校区  （36考场～156考场）

下设3个考务办公室：
第2考务办公室设在实训中心楼五层学生活动室

考务办公室主任：马少寅

工作人员: 刘东晓

第3考务办公室设在2号教学楼201教室
考务办公室主任：徐从清

工作人员:李玉琳   李学军  刘旭民  冯力
第4考务办公室设在1号教学楼201教室                 

考务办公室主任： 姚新兆
工作人员: 李新奇  李晓燕  郭怀甫  白东升
二、考试时间及试卷保密工作
1．人员安排：

保密员：李成伟  王现君  徐跃平  张宇龙
司  机：曹保杰（南校）  张波（工贸）
押运员：保卫处安排2人  （南校区、工贸校区各1人）
2．领卷：由招办于4月1日早上7：30前将试卷送到考务办，由保密员接收并交考务办工作人员。试卷发放的具体组织者为李玉琳、李晓燕。 

3．备用试卷由保密员封锁存在考务办公室保密柜中，按规定严格保管和启用。
4．考试时间：2018年4月1日
	考试时间
	考试内容
	考生类别

	上午9:00---10:00
	职业适应性测试
	应届普通高中毕业生

	
	职业技能测试
	中职毕业生及其他社会考生

	上午10:30---12:00
	文化知识
（语文、数学、英语）
	中职类考生

	
	
	无普通高中学业水平考试等级
成绩的其他考生


三、布置考场教师
1.工贸校区考场（第1-35考场共35个考场，全部为中职考生）
	考  场
	监考
教师
	监考
教师
	教  室
	考  场
	监考
教师
	监考
教师
	教  室

	第1考场
	张荣花
	董沛
	102
	第2考场
	李兴光
	王玉萍
	103

	第3考场
	崔新跃
	刘霄
	104
	第4考场
	贾晓峰
	史红
	105

	第5考场
	岳晓许
	陈莹
	106
	第6考场
	马宪超
	盛月环
	107

	第7考场
	连博甘
	叶颖超
	研讨室2
	第8考场
	姬静
	郑娟
	202

	第9考场
	刘俊峰
	姚远
	203
	第10考场
	桂爱丽
	张少晗
	204

	第11考场
	朱玉丽
	郭振华
	205
	第12考场
	喻长发
	王芳
	206

	第13考场
	高立廷
	许全发
	207
	第14考场
	董婉姝
	吴昊坤
	210

	第15考场
	张红润
	李健
	211
	第16考场
	霍天意
	魏西林
	212

	第17考场
	刘爱针
	杨慧
	213
	第18考场
	高倩
	曲三伟
	214

	第19考场
	边兵兵
	刘阳
	215
	第20考场
	岳林
	杨丽燕
	302

	第21考场
	向玲玲
	李超
	303
	第22考场
	刘丞
	付朝君
	304

	第23考场
	顾惠芳
	任聚阳
	305
	第24考场
	謝志婉
	杨奎
	306

	第25考场
	范浩杰
	张珊
	307
	第26考场
	杨勇辉
	赵艳巧
	310

	第27考场
	孟唐林
	栾光
	311
	第28考场
	杨鸿杰
	张婧
	312

	第29考场
	常风华
	王彦东
	313
	第30考场
	刘亚甫
	冯柏群
	314

	第31考场
	路金萍
	宋长杰
	315
	第32考场
	陈卫红
	李为梅
	404

	第33考场
	温福星
	赵晓微
	405
	第34考场
	刘  璇
	郭金平
	411

	第35考场
	杨艳萍
	杨欢
	412
	
	    
	
	


流动监考：王志甫  李  宏  杜卫新  焦振瑞  
2.南校区实训中心楼5层（第36-41考场共6个考场，全部为中职考生）
	考  场
	监考
教师
	监考
教师
	教  室
	考  场
	监考
教师
	监考
教师
	教  室

	第36考场
	孔三喜
	白妍丽
	507-A
	第37考场
	李英杰
	李振华
	507-B

	第38考场
	史万才
	蒋欣
	508前
	第39考场
	任国园
	张健
	508后

	第40考场
	汪强
	杜顺山
	510
	第41考场
	朱乐天
	盛军
	512


3.南校区2号教学楼考场（第42-97考场共56个考场，全部为中职考生）
	考  场
	监考
教师
	监考
教师
	教  室
	考  场
	监考
教师
	监考
教师
	教  室

	第42考场
	陈晨
	柴栋
	020101南
	第43考场
	牛晓灵
	余斌
	020101北

	第44考场
	邓斌
	李静
	020102
	第45考场
	叶子
	秦跃虎
	020104

	第46考场
	孔令雪
	郭晓俊
	020107前
	第47考场
	苏涛
	林利平
	020107后

	第48考场
	吕霜
	申永乐
	020108前
	第49考场
	杨祖伟
	薛绯绯
	020108后

	第50考场
	宋婷婷
	周金龙
	020202
	第51考场
	牛伟山
	刘云霞
	020203

	第52考场
	王卫东
	张凯丽
	020204
	第53考场
	张新
	宋洋洋
	020207前

	第54考场
	赵平
	李哲
	020207后
	第55考场
	张晓丽
	滕伟平
	020208前

	第56考场
	李永英
	孙宁
	020208后
	第57考场
	慕永利
	王云
	020301南

	第58考场
	罗玉华
	朱政
	020301北
	第59考场
	郑扬
	王亚培
	020302

	第60考场
	鲁佳
	李佳奕
	020303
	第61考场
	张振华
	张平
	020304

	第62考场
	门兆杰
	崔伟玲
	020307前
	第63考场
	尹锦锋
	梁敏
	020307后

	第64考场
	王晓光
	王予宛
	020308前
	第65考场
	袁昊雷
	张丽丽
	020308后

	第66考场
	卫岩伟
	李世豪
	020401南
	第67考场
	孙龙仁
	胡芸
	020401北

	第68考场
	陶丹丹
	寇晓杰
	020402
	第69考场
	严凯
	张茜
	020403

	第70考场
	杨志明
	王志骅
	020404
	第71考场
	陈宇
	何柯
	020407前

	第72考场
	陈予湘
	赵璐琪
	020407后
	第73考场
	杜啸岚
	任伟
	020408前

	第74考场
	张少龙
	仵亚如
	020408后
	第75考场
	辛辉
	胡秀英
	020501南

	第76考场
	田慧玲
	齐应杰
	020501北
	第77考场
	王刚
	信熙卿
	020502

	第78考场
	张会娜
	付建党
	020503
	第79考场
	白占雨
	张璐
	020504

	第80考场
	马莹莹
	张治峰
	020507前
	第81考场
	闫卡子
	李培培
	020507后

	第82考场
	赵江涛
	郭歌
	020508前
	第83考场
	张岩
	李腾
	020508后

	第84考场
	尚姝钰
	高光光
	020601南
	第85考场
	袁爽
	李康
	020601北

	第86考场
	朱海龙
	刘璞
	020602
	第87考场
	杨佳兴
	司爱丽
	020603

	第88考场
	房耀洲
	邵桂荣
	020604
	第89考场
	季昭然
	孙兆
	020607前

	第90考场
	刘宏培
	陈晓兵
	020607后
	第91考场
	孙欢欢
	黄飞
	020608前

	第92考场
	高争
	吕娜
	020608后
	第93考场
	贾国立
	朱艳艳
	020704

	第94考场
	杨韶华
	耿宾涛
	020707前
	第95考场
	周昕
	孙亚楠
	020707后

	第96考场
	刘洋
	杨素珍
	020708前
	第97考场
	李骥昭
	白龙
	020708后


流动监考：周斐  张璞  常松岭  杜暖男  李景
4.南校区1号教学楼考场（共59个考场：其中普通98-142考场，中职143-156考场）
	考  场
	监考

教师
	监考

教师
	教  室
	考  场
	监考

教师
	监考

教师
	教  室

	第98考场
	王键
	刘小洁
	010102前
	第99考场
	巩知乐
	孙维
	010102后

	第100考场
	刘昆磊
	张丽丹
	010106前
	第101考场
	魏继松
	黄靓
	010106后

	第102考场
	任素丽
	智红华
	010107
	第103考场
	张会喜
	白永丽
	010109

	第104考场
	张宏
	张文丽
	010110
	第105考场
	张佰慧
	魏建刚
	010201南

	第106考场
	王绍武
	翟亚男
	010201北
	第107考场
	周刚伟
	冯小妞
	010203

	第108考场
	范铭
	丁小月
	010206前
	第109考场
	李璐
	张毅
	010206后

	第110考场
	高同辉
	姚翠翠
	010209
	第111考场
	王白慧子
	王颖
	010210

	第112考场
	彭秋红
	张扬
	010301南
	第113考场
	窦俊霞
	崔宸硕
	010301北

	第114考场
	马强
	刘春丽
	010302前
	第115考场
	白晓红
	徐雅卿
	010302后

	第116考场
	谭胡心
	孙运红
	010303
	第117考场
	李晓军
	乔芳
	010305

	第118考场
	孙慧峰
	侯惠华
	010306前
	第119考场
	李晓歌
	王博
	010306后

	第120考场
	谢卓奇
	王爱萍
	010307
	第121考场
	石慧香
	张庆庆
	010309

	第122考场
	陈崇
	张韶军
	010310
	第123考场
	司培培
	赵晶晶
	010401南

	第124考场
	成兰
	林梅
	010401北
	第125考场
	许晓繁
	刘佳
	010402前

	第126考场
	崔小珂
	贾纯纯
	010402后
	第127考场
	史磊
	殷媛
	010403

	第128考场
	白晓
	龚晓霞
	010405
	第129考场
	熊艳丽
	张福升
	010407

	第130考场
	董兆慧
	危远佩
	010409
	第131考场
	魏月雯
	胡瑞涛
	010410

	第132考场
	易贝贝
	张黎萌
	010501南
	第133考场
	李鸿昇
	楚雯君
	010501北

	第134考场
	金媛媛
	何亚楠
	010502前
	第135考场
	徐潇
	侯高伟
	010502后

	第136考场
	崔洋龙
	王艳琴
	010503
	第137考场
	王慧敏
	刘卷生
	010505

	第138考场
	司雨露
	王乐
	010506前
	第139考场
	李二旭
	刘婧媛
	010506后

	第140考场
	吕晓鹏
	郑路
	010507
	第141考场
	王良化
	秦佩
	010509

	第142考场
	张书安
	张丽
	010510
	第143考场
	王超
	彭舒
	010601南

	第144考场
	董清臣
	毕丽芳
	010601北
	第145考场
	李涛
	李欣遥
	010602前

	第146考场
	朱莉琴
	李溪源
	010602后
	第147考场
	刘义山
	孙鑫
	010606前

	第148考场
	常丽媛
	王兆辉
	010606后
	第149考场
	闫巧枝
	仵誉峰
	010701南

	第150考场
	杨肖娜
	蔡旭龙
	010701北
	第151考场
	张博
	宗佩颖
	010702前

	第152考场
	王尔湘
	叶金娥
	010702后
	第153考场
	刘秋菊
	魏勇
	010706前

	第154考场
	张源源
	郑怡
	010706后
	第155考场
	吴媛媛
	朱金矿
	010709

	第156考场
	程文杰
	陈燕蓝
	010710
	
	
	
	



流动监考：沈占彬  李淑华  孙亚洲  刘廷娥  李宏娟
候补：李栋梁  堵会晓  刘田珦  
四、考务工作组织及安排

1．考务及培训：3月30日（星期五）下午16:20在图书馆报告厅召开考务工作培训会，全体考务及监考人员参加。

2．多媒体教室开门：郭彪等4人（南校区）  
3．施令：陈涛（南校区）   徐跃平  张宇龙（工贸校区） 
4．宣传报道：裴朝阳、赵玉坤2人，负责照像、摄像及新闻报道。
5．安全保卫：宿敬业等16人（其中南校区12人，工贸校区4人）。①车辆管理工作；②楼内保卫工作及准考证、身份证的初步查验工作，没有证件任何人不能进入教学楼；③警戒线：9日早上7：30以前按要求划出警戒线，考试期间非考务工作人员不许进入线内（工贸校区教学楼；南校区1、2教学楼及实训中心楼）。

6．后勤供电及茶水保证：李现昌等8人（其中南校区6人，工贸校区2人），负责考试期间保证教学楼供电，若停电，瞬间解决供电问题。
7．卫生：朱 岷等12人（其中南校区10人，工贸校区2人）。负责考场及周边卫生。

8．张贴路标、宣传排版、引导牌：史小军  冯  笠
9．考务资料准备：刘旭民、白东升准备考场示意图、考场门签、考场内桌签、张贴示意图、草纸。                     
10．考务会场布置：蔡勇  杨佳培
11．钟表：王鸿铭  
12．考生进场组织：肖德军  孟兆文
13．医务：物业公司安排3人（其中南校区2人，工贸校区1人）
五、考试实施细则

1．第一场科目开考前60分钟：监考教师和所有考点工作人员到位工作。监考教师及工作人员到考务办开考前会，并领取试卷、草稿纸、座次表、考场记录单、钟表等物品。并检查试卷袋是否有破损，核对试卷袋上标明科目是否与本场考试科目相同，核对无误后，两名监考教师同行直入考场。
2．开考前30分钟预备铃声，监考教师开启考场前门，组织考生有秩序进入考场，检查并禁止考生携带违禁物品入场，所有不准带进考场的物品集中放在教室讲台的内侧物品放置处。核对准考证、身份证并指导考生对号入座，10分钟内进场完毕。
第一科开考前，监考教师应认真向考生宣读《考试规则》等有关规定。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
3．考生入场就座后，监考教师按照考生座位号顺序将草稿纸对应发给学生。 并请考生用签字笔在草稿纸上填写自己的姓名、考生号、考场号、座位号、考试科目。
4．如果考生还没到场，不要把草稿纸放在课桌上，一定要发到考生手中，不能让考生自行传递。

5.开考前10分钟，监考教师宣布“现在启封试题卷”。启封试卷前，应将试题袋略微举起，密封处朝向考生，以示启封前密封完好。启封后要认真核对考试科目、试卷份数，同时在黑板上书写：监考员姓名，本场考试科目，试卷共几张、几页、几大题。如遇试题卷数量不符、错装、漏印、重印、错印等情况，立即报告主考，并根据主考指示采取进一步措施。

6．开考前5分钟，一名监考教师分发试题卷，一名监考教师在讲台上全面监视考场。

7．遇有试题“更正通知”时，一名监考教师在黑板上书写通知内容，同时提醒考生更正试题。

8．开考信号发出后，监考教师宣布“现在开始答题”。宣布后，一名监考教师在讲台上全面监视考场，另一名监考教师对考生进行以下各项检查：

（1）考生相貌与准考证、身份证上的照片是否一致；

（2）考生是否在试题卷、答题卡及草稿纸上填写自己的姓名、考生号、考场号、座位号和本场考试科目；
（3）考生填写的姓名和考生号是否与准考证上一致。如有漏填，当即促其填写；如有填错，当即要求考生改正；如有其它问题或疑点，立即查明。

9．检查后，两名监考教师一人在前，一人在后，考试期间，两人位置可以对换。

10．监考教师应坚守岗位，全神贯注，要使全体考生感觉到监考教师时刻都在密切注视全场考试。

11．监考教师应维护考场秩序，有责任制止除主考、副主考之外的无关人员进入考场。未经主考允许，不得在考场内拍照、录像。

12．开考30分钟信号发出后，迟到考生不能进场。一名监考教师开启考场后门。另一名监考教师对以下各项进行例行处理：

（1）试题卷：用签字笔将“缺考”考生的考生号、考场号和座位号填写在试题卷的相应位置，在姓名栏填写“缺考”二字。

（2）答题卡：用签字笔将“缺考”考生的姓名及考生号填写在答题卡的相应位置，并用2B铅笔涂考生号、缺考标志及考试科目。

（3）填写试卷封袋上的有关栏目。

（4）尾考场多余试题卷的姓名栏填写“空白”二字。

13．监考教师对试题内容不得做任何解释，但对试卷印刷文字不清之处所提出的询问，应予当众答复，试题有更正时，应及时板书当众公布。

14．每场考试结束前，考生不得提前交卷出场。

15．考试结束前15分钟信号发出后，监考教师关闭考场后门，宣布“考试还有15分钟，请注意掌握时间”。监考教师要注视全场，维持好考场秩序。

16．考试全场考生不允许提前离场，考试结束信号停止，监考教师宣布“考试结束，停止答题，把笔放下，全体起立”。一名监考教师在讲台上维持秩序，另一名监考教师按座位号从小到大顺序，收集清点试题卷、答题卡和草稿纸。清点无误后，监考教师宣布“请大家依次退场”。严禁让考生将试题卷、答题卡和草稿纸带出考场。

17．考生离场后，监考教师填写完善试题卷袋上相关栏目，并签字。最后清理考场，关停屏蔽器，关闭门窗，带上试卷、草稿纸和考务用品，两人同行径直回到试卷整理装订室。

18．草稿纸按考场清点整理后交院招生办保密室保存到年底。被收缴、暂扣的违纪、作弊物品交院招生办保存。

19．监考教师发现考生作弊时，应当立即制止其作弊行为，并做好取证工作和考场记录。如考生无理取闹，影响考场秩序，经主考批准，可终止其考试，并带离考场，移交公安机关处理。

20．监考教师必须严格监考纪律，坚守岗位，认真负责。若被巡视发现考生有作弊行为或考场秩序混乱，根据性质学院给予行政处分。
21．考试时除监考、巡视、主考、副主考可以进入考场外，工作人员及其他人员不准进入考场，监考人员不准串考场，违纪者纪律处分。
22．主考指定的验收人员对试卷全面复查验收签字后，监考教师进行密封、装订。

23．每场考试完毕后，由保洁队１、2号楼管理员和保卫处把门人员负责清场封楼。

要求：每场考试结束后，考务办要填写《违规考生情况汇总表》、《缺考考生情况汇总表》，与监考记录、试卷一并将交学院招办。
六、几项要求
1.所有非工作人员一律不准进入考区，所有考务工作人员一律不准进入考场。

2.监考教师要忠于职守、敢于管理、遵守纪律，监考要认真负责，对于不认真履行职责，一经发现按河南省国家教育考试监考员管理办法进行处理。
3.各岗位要认真履行职责，坚守岗位，杜绝各类违纪现象的发生。
4.院办公室安排三辆通勤车（王增义等司机4人）通勤，具体安排见相关通知。
附件：1.平职学院2018年单独招生考务工作安排表
2.平职学院2018年单独招生考试考务工作安排施令表
3.关于本周六、日通勤车时间及路线的通知
平顶山工业职业技术学院单独招生考试领导小组
2018年3月30日

附件1

平顶山工业职业技术学院
2018年单独招生考试考务工作安排表
	日期
	时间
	内容
	地点

	3
月

30     

日
	下
午
	16:20
	召开考务动员会

培训监考人员
	1.南校区监考人员在图书馆报告厅
2.工贸校区监考人员在工贸校区教学楼403教室

	
	
	16:50
	布置考场
	各考场

	
	
	17:10
	领导验收考场后封楼
	

	4
月

1
日
	上

午
	8:00
	监考人员到位，主、副考召集短会，抽签，宣布监考人员名单，领取试卷。
	1、2号教学楼201教室

实训中心楼五楼学生活动室

工贸校区教学楼1楼研讨室

	
	
	9:00
	考试开始
	各考场

	
	
	10:00
	收试卷，清理考场
	各考场

	4
月

1
日
	上

午
	10:10
	监考人员到位，主、副考召集短会，抽签，宣布监考人员名单，领取试卷。
	1、2号教学楼201教室

实训中心楼五楼学生活动室

工贸校区教学楼1楼研讨室

	
	
	10:30
	考试开始
	各考场

	
	
	12:00
	收试卷，清理考场
	各考场


附件2
平顶山工业职业技术学院
2018年单独招生考试考务工作安排施令表
	4
月
1
日
	上
午

	职业适应性测试
（应届普通高中毕业生）
职业技能测试
（中职毕业生及其他社会考生）

9:00-10:00
	8:00
	开考前会
	

	
	
	
	8:30
	考生进场，监考教师组织考生有秩序进场，还要认真检查考生的身份证、准考证。指导考生对号入座，并宣读《考试规则》，按照座位号顺序将草稿纸对应发给考生。
	铃声

	
	
	
	9:00
	考试开始
	铃声

	
	
	
	9:30
	迟到30分钟考生不得进场。
	铃声

	
	
	
	9:45
	提醒考生离结束15分钟
	铃声

	
	
	
	10:00
	考试结束。考生停止答题，考生不要走动，监考教师将试卷全部收齐后才能离开考场。
	铃声


	4
月
1
日
	上
午

	文化知识（语文、数学、英语）

（中职类考生、无普通高中学业水平考试等级成绩的其他考生）
10:30-12:00
	10:10
	考前会
	

	
	
	
	10:20
	考生进场。监考教师组织考生有秩序进场，还要认真检查考生的身份证、准考证。指导考生对号入座，并按照座位号顺序将草稿纸对应发给考生。
	铃声

	
	
	
	10:30
	考试开始
	铃声

	
	
	
	11:00
	迟到30分钟考生不得进场，开考一小时后方可离场。
	铃声

	
	
	
	11:45
	提醒考生离结束15分钟
	铃声

	
	
	
	12:00
	考试结束。考生停止答题，考生不要走动，监考教师将试卷全部收齐后才能离开考场。
	铃声


平顶山工业职业技术学院
2018年3月30日
附件3   

关于调整本周六、日通勤车时间及路线的通知
教学各单位：

因4月1日（周日）我院进行单独招生考试，为此要对考试期间的通勤进行调整如下：

3月30日（周五）下午布置考场，通勤车下午发车时间调整在17:30。

3月31日-4月1日全院上班，按正常上班时间及路线发通勤车。

4月1日下午发车时间调整在13:30。
教务处

2018年3月30日
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