2017年浙江省各级机关考试录用公务员笔试拱墅职高考点考务工作安排表

1、 考务领导小组成员及工作人员

1． 考 点 主 考：马双一                       副主考及考务安排： 苗利华                        

2． 试保密和接待：    邵月仙 （接待、试卷保密及回卷） 接待室在后大楼一楼接待室。

3． 考场考务、试卷收发：   黄杭霞、毛燕俊 (缺考章)
4.  考 场 备 考:          郑国华  （安排监考教师中餐、考场广播使用及卫生保洁）    

5．备用考场及财务：       胡  莺   (第21考场)
6.工作人员分工： 

(1)翁 寅：在校大门核对准考证、身份证、各类停车引导。(翁寅: 考场铃声)
(2)梁建民、杜昌贵:  前大楼(梁)、后(杜)大楼考场警戒、考场引导并开启考场 。 

(3) 4月21日上午9:00时横幅KT板挂置;(戴国芳)

(4) 4月21日(下午14:00分)20个考场以5*6=30人的要求布置搬运课桌；(戴国芳、夏佰荣)
(5) 4月21日(下午15:00分)布置考务办室(毛燕俊)及20个考场粘考场帖和桌帖；(姚金芹)

二、考试时间安排及考务工作要求

	考试日期
	2017浙江省各级机关公务员录用考试科目

	4月22日
	《行政职业能力测验》09:00-11:00
	《申论》14:00-16:30


1、 上午：(1)、监考小组工作人员于7：10之前到校持证上岗，监考教师于07：45分前到达考务办公室

            （一楼阅览室--西面）接受杭州市人事考试办及主考的考前指导，观看考务操作培训视频。

         (2)、监考教师8：20分领取试卷进入考场，考生8:30分进入考场9:00时正式开考。

2、 下午：(1)、监考小组工作人员12：30前到达指定岗位执岗，监考教师一律于13:00分前到达考务办公

              室（一楼阅览室--西面）。

         (2)、监考教师13:20分领取试卷进入考场，考生13：30分进入考场，14：00时正式开考。

三 、监考教师名单： 

（1801）李  豫、吴  敏（1802）孙  燕、闻利民（1803）王  贞、马方方（1804）李  柰、张慕灵
（1805）赵婷婷、邱学文（1806）方韵平、李  庆（1807）虞少英、陈泳乔（1808）孔晶晶、章敏奇
（1809）蒋华星、巫夏儿（1810）曾小明、袁小丽（1811）王兰芳、谭尧森（1812）蔡杭芳、王洪涛
（1813）周文静、楼碧挺（1814）王小江、鲁调娟（1815）程天民、裘  敏（1816）张  红、程洁琪
（1817）汪  珍、汪坚群（1818）红  梅、付如静（1819）汪  莹、王  鸿（1820）单  敏、陈  毅

备用考场: 胡  莺 
4、 考场分布
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楼

西
	三楼
	1817考场 考号：01201181701-30
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5、 重点注意事项：

(1)各科目考试均采用闭卷形式，考试期间全程封闭，不得提前交卷。

(2)每考场在黑板上写明“考试名称、本考场的考场号、考试科目、考试起止时间”，同时在黑板上写明:“警告：手机、资料、提包等规定以外物品不得带至座位，否则按违纪处理。”
(3)考前20分钟宣布《考场规则》；考前10分钟，请2名考生代表检验试卷密封等情况，并在试卷袋封面的“验封记录”上签字。考前5分钟，分发试卷、题卡。

(4)开始考试30分钟后，考生不得入场，考试结束前15分钟时要提醒考生注意掌握时间。

(5)开考30分钟后，对本考场缺考人员的答题卡填写（涂）姓名、准考证号和缺考标识。“考生座次表”上、下午都需考生签到，中午请交考务办保管，在下午考试结束交回试卷时一并上交考办。
(6)考试结束后，监考人员应将试卷题本及答题卡（纸）按顺序收齐整理，试卷、题卡严格做到“原袋出、原袋进”，送回考务办公室后由学校考务办人员负责清点试卷、草稿纸，市人力社保局巡视人员负责清点答题卡、考场记录单、考生座次表，无误后由经手人签名密封。

六、备注：全体监考教师及工作人员早餐自行安排解决，中餐由学校统一安排盒饭。午休在2楼备课室。
杭州拱墅职高考务办公室2017-4-18

监考人员工作程序

	序号
	时间

节点
	工作内容
	具体要求

	1
	 考前

70分钟
	报到、接受培训
	首场考试，全体监考人员和考点工作人员到考务办公室（下称考办）报到，领取监考工作材料，参加考前培训。

	2
	考前

45

分钟
	领卷、布置考场
	1.监考A：带监考证，到指定领卷点排队有序领取试卷和《考生座次表》；检查试卷密封情况，核对数量、科目、《考生座次表》是否正确，如有问题及时报告。

2.监考B：启封考场，布置考生座位号；在黑板上写明本考场号、考试科目、考试起止时间，同时写明:“警告：手机、资料、提包等规定以外物品不得带至座位，否则按违纪处理。”

	3
	考前

30

分钟
	引导考生入场、核对证件
	1.监考A：引导考生一律凭未作任何标记的准考证和二代身份证进场，并仔细核对考生两证；要求考生对号入座并将两证放在课桌右上角备查。两证不全或不符合要求的不得入场。

2.监考B：让入座考生在《考生座次表》上签到。

	4
	 考前

20分钟
	宣读《考场规则》、《刑九》
	监考A：宣读《考场规则》、《刑九》第二十三、二十五条（每场考试均需宣读），要特别提醒（警告）：①手机、资料、提包等规定以外物品不得带至座位，否则按违纪处理。②交卷时须经监考人员收回试卷、答题卡和草稿纸并在准考证上签字后方可离场，否则试卷、答题卡缺少责任由考生自负。

	5
	 考前

10分钟
	拆封、检查试卷
	监考B:请2名考生代表检验密封情况，并在试卷袋和答题卡袋封面的“验封记录”上签字，当众拆封试卷（拆封时需小心，不要撕坏袋口内的封舌），清点试卷、答题卡份数，如有误当即向主考报告。同时保管好封条和《考场情况记录单》。监考A配合。

	6
	 考前

5分钟
	分发试卷
	1.监考A、B分头分发试卷。①先发答题卡和草稿纸。考生可涂写答题卡上有关基本信息。②后发试卷题本。

2.严禁调换考生题本或答题卡。不得使用计算器。

	7
	考试开始

时间到
	宣布开始答题
	按统一铃声宣布。若无统一铃声的则由监考人员准时宣布，不得提前或延迟。

	8
	开

考

后
	继续核对考生证件、检查考生信息填涂
	监考A、B分头进行如下操作：

1.逐个核对考生准考证、身份证是否真实和符合要求，检查与《考生座次表》上的姓名、证号、座位号是否相符，如有疑问报告主考。

2.检查考生答题卡上的姓名、准考证号是否准确填涂，试卷上是否写上姓名和准考证号，发现问题应予提醒纠正。

	9
	开考

30分钟后
	统计缺考人数、填涂记录相关信息
	禁止迟到考生入场。

1.监考A：在考场内巡视。清点统计本考场内实到人数。收好缺考考生试卷和答题卡。

2.监考B：①将本考场缺考人员的姓名、准考证号填写在其试卷上，并将其姓名、准考证号、试卷代码和缺考标识分别涂写在其答题卡上。②填写《考场情况记录单》、试卷袋和答题卡袋封面基本信息（考场号写4位数），由2名监考人员签字。

	10
	考试结束前15分钟
	提醒考生注意掌握时间
	提醒考生注意掌握时间。

	11
	考试

时间到
	宣布考试结束、收卷
	1.即令考生停止答卷，翻放试卷和答题卡，同时关闭教室门，监考人员分头快速稳妥收卷。收齐试卷和答题卡后方可让考生离场。

2.监考人员要将试卷和答题卡收到手中后再在考生准考证相应栏内签字（不得在收卷前预先签字，否则试卷、答题卡缺少须由监考人员负全责）。

3.严禁考生将试卷、答题卡和草稿纸带出考场。

	12
	试卷

收齐后
	整理试卷、交回考办
	将试卷、答题卡分别按准考证号（包括缺考）从小到大排列。试卷放回试卷袋内，答题卡与《考场情况记录单》一起放入答题卡袋内一并交考办工作人员验收，考生座次表上下午都需考生签到，中午请妥善保管，在下午考试结束后与试卷一并上交考办。

	13
	其他

事项
	1.考生如无法提供有效身份证的，可用护照、临时身份证或公安机关出具的有考生本人照片的户籍证明原件替代，其它证件一律不得使用（如市民卡、驾照等）。
2.监考期间遇考生不服从管理和劝导的，可带其到考办处理；遇有疑问或突发情况应及时向主考报告。

3.发现考生违纪违规行为，应将其违纪违规情况如实详细记录在《考场情况记录单》上，由两位监考人员签名认定，同时告知该考生。有关证据要收缴到考办。

4.对在宣读《考场规则》、《刑九》后，至开考后30分钟内到场的考生，要经验两证后允许入座给卷，同时要向其强调考场规则，特别提醒手机等规定以外物品不得带至座位。随后检查考生基本信息的涂写。

5.考试期间，考生不可交卷、退场，上洗手间的需监考人员逐个陪同。


请在黑板上统一写明:
       1．考试名称：  录用公务员笔试      

2．考 场 号：               
3．考试科目：               
4．考试起止时间：           

5．警告：手机、资料、提包等规定以外物品不得带至座位，否则按违纪处理。

4

