四川财经职业学院

单独招生考试组织实施方案
依据国家教育体制改革总体部署和教育部关于高等职业院校单独招生改革试点工作总体要求，遵循技能人才培养规律，统筹推进中等职业教育与高等职业教育协调发展， 坚持科学、规范、公平、安全组织实施单独招生考试，根据我院实际，特制定本方案。
一、领导机构及职能部门主要职责

1．领导小组

由主管院领导担任组长，教务处长任副组长，成员由会计系、电子商务系、基础部、思政部、办公室、招生就业处、学工部、监审处、保卫处、后勤管理处、财务处等职能部门负责人组成（组织机构见附件一）。
2．相关职能部门主要职责（见附件二）。
二、考前准备

  1．召开由院领导主持的全院考务工作协调会。

2．布置考场并保持考场清洁、明亮，门窗、桌椅、房锁完好。

3．落实考务办公室、考生休息室。

4．编制考场安排情况表。

5．编制考场情况表及考生座次表和考生签到表。
6．准考证的制作与发放
7．在宣传展板上张贴监考守则，在准考证上印制考场守则。
8．落实试卷守护人员。

9．准备横幅、宣传展板、路标、考场示意图等。

10．推选及培训监考教师及工作人员。

三、考点布置
1．张挂考试横幅。

2．考场入口处分别摆放展板，包括考室安排、考场规则、考试时间、考试科目等内容。从校门口及考生在校内的住处至考场沿途设置醒目的指引标志。
3．机动车停车指示图。

4．张贴考务办公室、考生休息室等标志。

5．考场周围设置警戒线。

6．学院领导检查考前所有准备工作，考生熟悉考场。

四、笔试及面试
（一）笔试

1．按每30名考生设2名监考员（1名主监考合1名副监考）；每层楼道设2名楼道管理人员（男、女各1名）。

2．监考人员在各系（部）教师、教务秘书、有关部门工作人员中选派。
3．根据教务处发出的选派监考教师的通知，有关单位及负责人在监考人员名单上盖章签字后报教务处。

4．监考人员必须参加由教务处组织的培训。
（二）面试

 1．面试主要考核内容为专业基本技能和专业综合素质。
 2．招生专业制定面试考核内容及评价标准。
 3．每个面试考场由两名教师组成面试考官，计算两名教师所给出成绩的平均分为考生面试成绩。
4．考生当场签字确认面试成绩。
五、出题与审题

1．相关系（部）组织符合命题要求的教师认真学习教育厅及学院的有关规定。

2．每一考试科目的出题和审题工作由两名教师完成，一名教师负责出题、一名教师负责审题。
六、制卷、试卷运送与保管。

1．由教务处派出一名工作人员负责试卷的印制和封装

2．保卫处派出一名工作人员负责试卷的保管。

3．监审处派出一名工作人员监督试卷的印制、封装和保管等工作。
4．试卷印制、封装、保管工作须在学院设置的保密室进行。
5．试卷出入保密室，按严格的出入程序，由试卷保管人员与考务办公室人员共同领取和送回。
七、安全保卫及医疗保障

1．试卷保密室全天24小时守护。

2．考场周边禁止可疑人员及车辆驻留，加强考试期间对可疑人员的排查。

3．由学院医务室选派医务人员，做好考试期间的医疗救护工作。

八、应急预案

1．考场发生作弊、私带通讯工具、拿走试题等违纪事件应急预案（见附件三）。
2．保密室发生试题丢失、失密、泄密事件应急预案（见附件四）。
3．应急疏散引导图。

附件一：                考点组织机构示意图
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附件二：
相关职能部门主要职责

一、院办

综合协调单招工作；

二、监审处
监督、检查命题、制卷、印制、保管、阅卷等工作；督促有关人员签署保密协议。

三、保卫处
1．负责试卷保密室的守护值班，

2．维护考场秩序，随时处理突发事件。

3．负责考试期间考场的门卫值班和安全保卫工作；设置警戒线，考场周边巡逻，联系辖区派出所协助治安管理；加强考试期间对可疑人员的排查等。
4．机动车停车指示图
5．制定安全疏散预案。

四、后勤管理处
1．保证教学楼桌椅、门窗完好；教室、卫生间干净整洁；按考务办公室要求，安排考场桌椅。
2．负责考场考生救护。

3．保证考试期间的供电

4．安排考生中午临时休息场所。

5．安排或联系考生的食宿。

6．安排考试所需车辆。

五、教务处

1．落实考前准备有关事项（本实施方案二）
2. 落实考点布置有关事项（本实施方案三）
3. 落实监考人员安排及培训有关事项（本实施方案四）
4. 落实制卷、试卷运送与保管有关事项（本实施方案五）
六、信息中心

1．学校信息中心安排专人对校园BBS及校园网内不良信息进行排查、封堵，凡涉及试题泄密、提供考前辅导等信息，无论信息真假一律删除。
2．按考务办公室要求设置考试时间。
七、招生就业处

1、发放准考证

2、成绩发布和学生录取
3、核定并向相关部门通报有效考生人数

   八、财务处
      收取报名费

九、学工部
   安排考生在学生宿舍的住宿

附件三：

考场重大突发事件应急处置预案
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附件四：

试卷保密室突发事件应急处置预案
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