湘财工院〔2018〕21号
关于印发《湖南财经工业职业技术学院
2018年单独招生考试组考工作实施方案》的
通知
院属各部门：

《湖南财经工业职业技术学院2018年单独招生考试组考工作实施方案》已经学院研究同意，现印发给你们，请认真遵照执行。
特此通知。

附件：1.湖南财经工业职业技术学院2018年单独招生考试组考工作实施方案
      2. 湖南财经工业职业技术学院2018年单招考试笔试操作规程
      3. 湖南财经工业职业技术学院2018年单招考试面试试操作规程
      4. 湖南财经工业职业技术学院2018年单招面试评分表
湖南财经工业职业技术学院

2018年4月13日
	湖南财经工业职院党政办        2018年4月13日印  


附件1
湖南财经工业职业技术学院
2018年单独招生考试组考工作实施方案
根据湖南省教育厅《关于做好2018年高职（高专）院校单独招生工作的通知》（湘教通〔2018〕72号）文件精神，结合我院实际情况，特制定我院2018年单独招生考试组考工作方案。

一、组织机构

（一）领导小组

顾  问：高楚云
组  长：戴旻  

副组长：赵琼、戴前虎、邓昌大（常务）、胡智清、戴芝芬

成  员：周斌、邹国珍、周玲玲、邹欣云、曾涛、阳文、曹令秋、雷秀成、何万能、时小侬、唐永军、李劲夫、杨正勇、李运祥、张琦、谭祖珠

领导小组下设单招考务办公室，设在教务处，周斌任办公室主任；单招录取办公室设招生就业处，邹国珍任办公室主任。

（二）组考机构

1.主考、副主考及职责

主  考：戴旻
副主考：戴前虎、邓昌大

工作职责：全面负责单独招生考试的组织实施和协调工作；负责宏观政策的把握和考试方案的审定；组织单独招生考务工作，指导督促好命题制卷、考室布置、工作人员培训及各项考前准备工作并进行检查；负责考试期间对各考室的巡视，协调各部门共同做好考务工作；负责指导对突发事件的应急处理。

2.考务办公室成员及职责

责任院领导：邓昌大

责任人：周斌

成  员：李雪军、陆元三、段辉军、高慧、周丽萍、柏程缤

工作职责：在主考、副主考的领导下，依据本考务工作方案和上级有关考务工作精神，全面负责本考点考务工作的实施；依据报考人数设置考场，落实考场各项布置；负责组织考试命题制卷、保密、阅卷和成绩统计；负责选聘考点监考人员、考务工作人员，并负责所选聘人员的培训工作。

3.录取办公室成员及职责

责任院领导：戴前虎

责任人：邹国珍

成  员：谢超、占卓呈、曹波

工作职责：负责打印和发放准考证；负责火车站和中心汽车站设点接考生；负责安排面试考生考试顺序；负责安排校内家长、考生的休息室，并派学生志愿者做好引导服务工作；负责安排来访家长、考生的休息室，并派学生志愿者做好引导、服务工作；负责录取名单公示后报省考试院备案。

4.纪检监察工作成员及职责

责任院领导：戴芝芬

责任人：周玲玲

成  员：胡小丽、李菲菲、奉旭东
工作职责：全程监督单独招生考试的组考和录取过程。包括单招命题、制卷、保密、阅卷、成绩统计、录取等，负责对违纪舞弊事件的调查和处理。

5.考点其他工作机构

（1）保卫工作

责任院领导：胡智清

责任人：曾涛

职  责：负责对考试试卷的制卷、存放及交接过程中的保卫工作，配合保密人员，做好试卷保密工作；负责文化宫路口的交通值勤衔接、来校车辆的停放和秩序维护，保持交通顺畅；负责考试前的清场及考试过程中的警戒工作，确保考试秩序。

（2）学生工作

责任院领导：胡智清

责任人：邹欣云

职  责：负责考试期间在校学生的管理工作；保持学生宿舍的干净、整洁，宿管人员全天到位，接待考生及家长的参观、咨询；组织学生会干部组成单招考试工作志愿者；负责考生及家长的引导、服务工作。

（3）监控录相工作

责任院领导：赵琼

责任人：曹令秋

职  责：负责监控设备（含监控电脑）的准备和调试、崇文楼面试考场的全程监控录相，监控视频留存一个月以备查。

（4）宣传工作

责任院领导：赵琼

责任人：阳文

职  责：负责宣传横幅制作、摄像及新闻报道以及网络舆情的监控。

（5）后勤保障工作

 责任院领导：赵琼

责任人：雷秀成

职  责：负责考场内外的卫生、水电供应、监考老师和考生盒饭供应、考试期间的医疗保健。

二、工作安排
单独招生考试分为A、B、C、D四类生源，A类为高中应届生、B类为高中往届生，C类为职高对口生，D类为体育特长生。 

考生成绩由文化成绩加面试成绩构成。A、D类考生笔试成绩以高中学业水平考试成绩为依据，B、C类考生必须到我院参加文化知识考试，A、B、C、D四类考生均必须参加我院的面试。

（一）考试内容
1.文化知识考试

（1）B类考生

考试科目为语文、数学和外语三科，满分200分，其中语文（100分）、数学（50分）、英语（50分），考试时间120分钟。依据《2018年高考全国统一考试大纲》要求命题，主要考核学生语言与逻辑知识、数学应用能力。

（2）C类考生

考试科目、时间、分值与B类考生相同，依据《2018年湖南省普通高等学校对口招生考试大纲》命题。

（3）D类考生

体育特长生，录取参照学院制定的体育特长生招生办法执行。

2.综合素质面试

满分100分，测试时间5分钟。具体内容见评分表（附件4）。

（二）考试安排

1.命题制卷

4月14日上午9：00前临时通知6位出卷老师封闭出题，14日晚完成试卷印制，装袋密封并封存于保密室。保密室由二位保密人员通宵值班守护。出卷、制卷全过程在学院纪检工作人员监督下进行，参加出卷、制卷工作人员4月15日中午12：00结束封闭，在出卷、制卷期间，严格遵守保密规定，严禁泄密，如有违反规定者，一经查实，严格依法依规处理。
2.考务培训（笔试、面试）

时间：4月13日中午13:00

地点：崇文楼多功能报告厅

参加人员：巡考人员、组考人员、监考人员、纪检人员

3.笔试安排

（1）考试时间：4月15日上午9：00-11：00

（2）考试场地安排

①笔试考场安排在崇信楼、崇技楼

②试卷收发在老图书馆考务科办公室

（3）监考人员安排（具体见监考表）

（4）笔试操作规程（见附件2）

（5）工作要求

①所有考务人员必须按时到达指定地点，统一佩戴工作牌，认真履行岗位职责；

②保卫处人员8:00以前在崇文楼、崇技楼、崇信楼设置警戒线，禁止考生提前入场，做好考试前清场和考试期间的安全保卫、交通疏导工作；

③巡考人员8:30分在崇文楼、崇技楼、崇信楼前逐一检查考生准考证、身份证各项信息是否相符，开考后到所负责楼层巡查，检查各考场考试运行的情况，对考试完毕的学生进行劝离，处理突发状况。

④纪检监察人员现场监督监考人员抽签、考生入场、试卷分发等是否符合工作规范，开考后在崇文楼监控室监控考试过程，发现问题及时进行处理。

⑤后勤人员做好考场环境卫生工作，确保考点的水电供应，并在考点设立医务站。

4.面试安排

（1）面试时间：4月15日上午9：00-12：00，下午：13：00-17：30

（2）面试地点：崇文楼1-5楼

（3）面试操作规程（见附件3）

（4）面试人员安排（具体见安排表）

（5）面试相关工作人员职责

每一场面试的面试考官小组由3人组成，设主考官1名，考官2名，面试主考官即为面试小组组长。面试考官必须认真履行和严格遵守以下职责与纪律：

①抽调参加面试的面试考官必须于面试前30分钟进入考务办公室多功能报告厅，在纪检部门的监督下由考务人员对面试评委进行抽签，领取相关资料，并在面试时间前10分钟到达预定教室，将手机自觉关机并上交考务人员进行保管，不得在考室外逗留和与其他人员交谈。面试考务人员与学生志愿者或考生对接后，不得向面试考官及其他人员透露考生信息，直接送入面试现场，面试考官组长首先要求考生上报考试序号，基于保密要求不得再出现诸如要求考生上报姓名及检查准考证之类泄露考生信息行为，面试考官1负责把握时间进度，面试考官2负责统计每个考生面试成绩（填写成绩记录单，成绩需每个考官签字，否则作废，后果各考官自担）。

②面试主考官全面负责和主持本考场的面试工作，把握好整个考场局面及时间进度，确保本考场面试客观公正和高效有序地进行。

③面试考官要待人热情，尊重考生，不能对面试考生的言谈举止表现出好恶情感，不得在面试考场吸烟，面试语言要规范、准确、简洁、精炼，态度要温和，要创造轻松自然的气氛，尽量消除或缓解面试考生的紧张情绪，使面试考生充分发挥正常水平。

④面试考官在面试过程中不得擅自离开面试考场，不得与他人交谈或进行与面试无关的活动，也不要随意走动。

⑤从考生进入考场到离开考场的整个过程中，面试考官都必须集中精力，仔细观察，高度关注每位考生在面试中的表现，并进行必要的相关记录，从而为考官给考生打分做好准备，以便面试结束考生离开面试考场后，考官能够迅速准确、公平公正地给每位考生打分。

⑥面试考官必须准确理解题意，正确把握面试题目的含义及测评标准，根据考生在面试过程中的表现情况，实事求是、客观公正、独立思考、公平合理地打分，不得凭印象打分；不得交头接耳，不得互相暗示，不打“关系分”和“人情分”。

⑦面试考官不得参加可能干扰面试工作公正性的请托，不得擅自约见考生或家长，不得有其它违反规定的行为。

⑧面试考官必须严格遵守保密规定，不得向任何人透露面试题目和测评标准等内容。

5.笔试阅卷工作

阅卷、成绩录入在学院纪检工作人员监督下进行，采取流水作业方式进行集体阅卷，出卷教师为本课程阅卷小组组长，凡参加阅卷的教师，要熟悉标准答案，做到统一标准，统一要求，认真细致，准确无误。阅卷完成后阅卷老师在每册试卷首页签名对所阅试卷质量负责，各阅卷小组组长负责成绩的录入，成绩录入完成后，打印一式三份，由各阅卷小组组长负责在考生成绩汇总单上签字确认，确定考生考试成绩。

阅卷期间实行封闭式管理，与阅卷无关人员不得进入，阅卷人员手机一律上交，严禁阅卷人员参与走后门、递条子、打招呼等各种违规违纪活动。如有违反规定者，一经查实，严格按违纪、违法处理。

阅卷时间：4月15日中午13：00-18：00

阅卷地点：老办公楼三会议室

成绩录入地点：老图书馆202机房

阅卷人员：语文（4人）、数学（4人）、英语（4人），共计12人（名单待定）。

6.成绩汇总移交

考生的笔试、面试全部结束后，由教务处对学生的考试成绩进行汇总，成绩汇总过程纪委全程监控，汇总表一式两份，教务处留存一份，另一份附电子稿于2018年4日15日24：00前一并移交招生就业处。

附件2

湖南财经工业职业技术学院2018年单招考试笔试操作规程
	时间
	工作
	操　作　规　程

	8:10-8：20
	签到及抽签
	考务人员组织监考人员签到及抽签，在考点办公室领取试卷，8;30之前到达指定考场做好监考前准备。

	8：30
	组织考生入场
	监考员甲在考场门口逐一检查考生准考证、身份证各项信息是否相符，检查并禁止考生携带违规物品入场。监考员乙保护好试卷袋，要求携带手机的考生关机装入信封并签名，考生到齐后要求考生在签名表上签名。

	9：00
	开考
	监考员甲向考生展示试卷袋密封完好。监考员乙当众启封试卷袋，检查份数（如有短缺，立即报告主考），核对无误后，先发答题纸，再发试卷。
监考员甲指导考生填涂试卷及答题纸基本信息，强调只能用黑色字迹的签字笔。检查：①准考证号与座位号是否相符：②准考证上姓名是否与证件相符：③答题纸是否按要求填写。
监考员乙宣读考场规则。

	9：30
	填涂缺考

考生信息
	在答题纸、试卷、考场情况记录单上填写缺考考生的序号、准考证号和姓名。

	11：00
	宣布考试结束、收卷（所有试卷都应收回）
	宣布考试结束，并立即令考生停止答题并坐在原位上不准离场，待监考教师收齐、清点无误试卷后，组织考生退场，避免学生带考卷离场。
监考教师按座位小号在上，大号在下的顺序整理答题纸和试卷（包括缺考考生的答题纸和试卷）。

	考试收尾
	到考点办公室验卷、装订（两位监考员同行）
	将整理好的试题纸、答题纸、考场情况纪录单交由验卷人验收清点无误后，按要求封装。
“考生签名单”和“考场记录单”留在袋外。
“考务袋”放在考点办公室统一回收。


附件3

湖南财经工业职业技术学院2018年单招考试面试试操作规程
	时间
	工作
	操　作　规　程

	上午：08：20

下午：12：30
	签到及抽签
	面试老师必须到指定地点集中抽签，在面试前15分钟到达指定考场做好面试前准备。

	上午：08：30

下午：13：30
	组织考生入场
	候考工作人员甲在候考室门口逐一检查考生准考证、身份证各项信息是否相符，检查并禁止考生携带违规物品入场。候考工作人员乙要求携带手机的考生关机装入信封并签名。

	上午：08：40

下午：13：40
	面试程序说明
	候考工作人员乙宣布面试程序及注意事项

	上午：9：00

下午：13：00
	面试考生指引
	考生在候考室工作人员的引领下按顺序依次进入面试室，按面试程序面试完毕后，离开考场，不能与待面试的考生见面。

	上午：

9：00-12：00

下午：

13：00-17:30
	面试
	考生从五道面试试题中随机抽取一题进行作答，面试时间为5分钟，考生可先思考1-2分钟再作答，主考官负责主持面试工作，考官乙负责控制时间，考官丙负责统分，三位考官按照评分标准进行打分，平均分为考生的面试最终得分。

	18:00
	面试成绩统计
	面试考官统计汇总本考场学生面试成绩，签字确认后上交面试成绩及相关工作资料。


附件4

湖南财经工业职业技术学院2018年单招面试评分表

面试考场（教室号）：                         考生顺序号：             

	面试内容
	具体指标
	得分

	仪态仪表

（20%）
	文化素养高，穿着打扮得体，言行举止符合一般礼仪，无多余动作。
	

	表达沟通

（40%）
	理解他人意思，口齿清晰流畅，内容有条理，用词准确、恰当，掌握一定的沟通技巧，处理问题能随机应变。
	

	逻辑思维

（40%）
	回答问题，术语准确，概念清楚，逻辑严谨，层次分明，概括全面，条理清晰。
	

	面试综合得分：

考官签名：


备注：1、面试时间每名考生不超过五分钟。

      2、面试打分参考标准，优秀：90-99分；良好：80-89分；一般：70-79分；特别差：70分以下。优秀95分以上以及特别差70分以下的需注明原因。
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