2011年五年制提前单独招生考试工作安排表

	项目
	工作内容
	负责部门
（参与人员）
	负责人
（主持人）
	时间、地点及工作要求

	考场及考务准备
	笔试考场及监考人员安排
	教务处
	王迪
	4月26日上午前发出监考人员安排表

	
	招生考试工作人员大会
	监考人员、面试考官及考务工作人员
	林红
	4月27日15：30-16：30
燕岭校区四楼学术会议厅

	
	专业面试的试题、考卷、用品、评分表及成绩统计表
	外语系、音乐系、美术系和舞蹈系
	蓝红军

薛  庆

尹春洁

刘  波
	4月29日前完

	
	文化笔试试卷接送及保密工作
	教务处、后勤处(后勤集团)
	王迪

曾祥翼
	1、4月30日上午从考试院领取密封考卷清样,并直接送保密印刷厂；

2、5月1日下午从保密印刷厂运回试卷，并存放在燕岭校区保密室。

3、保密室从试卷入库到完成考试成绩录入前需安排保安人员二十四小时值班。

	
	笔试考场桌椅布置、卫生保洁、灯光电源检查等
	后勤处

(后勤集团)
	周建勤
	4月30日22：00前完成

	
	笔试考场门贴、桌贴等考场资料的张贴，考场检查及考场封闭等
	教务处
	王迪
	5月1日10：00前完成

	
	面试考场安排及布置
	外语系、音乐系、美术系和舞蹈系
	蓝红军

薛  庆

尹春洁

刘  波
	音乐、美术和舞蹈专业面试考场布置在5月1日上午10点前完成；英语口语面试考场布置在5月2日20：00前完成。

	
	招生工作联合检查(初查与复查)
	两办，组宣部，教务处，学生处，纪检处，后勤处，各系负责人
	林红
	5月1日10：00初查

5月1日16：00复查

	
	笔试考场封场
	后勤处

(后勤集团)
	曾祥翼
	5月1日18：00 

	考试试施
	文化笔试
	试卷保密工作
	教务处
	王政辉

何卫琦
	1、5月2日上午8：00、下午13：30到保密室领取试卷并送交考务室；

2、在试卷回收完成后，送交保密室保管。

	
	
	试卷的分发、装订、回收
	教务处
	王迪
	详见考务实施方案

	
	
	数学考试
英语考试
语文考试
	教务处、后勤处

(后勤集团)、监考人员及考务工作人员
	林红

谭伟民
	笔试时间：5月2日

数学： 9：00-10：30

英语：10：50-12：20

语文：14：30-16：30

考场地点：教学楼三楼至八楼
考生上午 8：30、下午14：00入场。

监考老师上午8：00、下午13：30到四楼学术会议厅报到及领取试卷。

	
	
	未带户口本或学生证的考生进行摄像
	教务处
	王政辉
	时间：5月2日16：40-18：00
地点：办公楼T0509（教务处办公室旁）

	
	专业面试
	教务处、外语系、学前系、国商系、音乐系、美术系、舞蹈系
	谭伟民

蓝红军

薛  庆

尹春洁

刘  波
	时间：5月3日8：00-12：30
地点：

英语：教学楼1-32号考场
音乐：图书馆楼及艺术楼考场

美术：办公楼二楼大、小阶梯课室及办公楼六楼微格教室
舞蹈：小舞蹈室

	评卷及成绩汇总
	
	美术系专业考试阅卷、评分
	美术系
	尹春洁
	时间：5月3日14：00-18：00
地点：图书馆美术画室

	
	
	专业面试成绩上交
	教务处、外语系、音乐系、美术系和舞蹈系
	谭伟民

蓝红军

薛  庆

尹春洁

刘  波
	5月3日18：00前交教务处

	
	
	文化笔试改卷
	教务处、外语系、学前系、国商系、中文系、基础部
	谭伟民
蓝红军
李浩欣

张光玲
	时间：5月2日至5月4日
地点：英语:二楼小阶梯课室

语文：办公楼12楼会议室

数学：办公楼5楼508室

	
	
	笔试成绩录入及面试成绩汇总统计
	教务处
	谭伟民

王迪
	1、5月6日下午17：00前完成笔试成绩录入；

2、5月10日下午17：00前完成成绩汇总及统计工作

	安全保卫
	1、考场秩序维持及保卫；

2、保密室值班的保密；

3、校内的交通疏导及管理；

4、校园外的环境治理、保卫、交通疏导。
	后勤处

(后勤集团)
	曾祥翼
	1、保密室从5月1日下午试卷入库到5月6日完成考试成绩录入前需安排保安人员二十四小时值班。
2、5月2日上午考试前安排专人在校大门外疏导交通，禁止车辆在校门两边停放。

3、5月2日、3日联系交警现场指挥车辆。

	后勤保障
	校内宿舍搬迁
	学生处、后勤处

(后勤集团)
	张镜怀

周建勤
	1、学生处与后勤集团动员学生腾出1000个床位；

2、校外住宿点需将每天的发车时间通知考生，并将价格明示，5月1日上午9：00须进场

	
	餐饮服务
	后勤处

(后勤集团)
	周建勤
	5月1日至5月3日 考生、家长及工作人员用餐

	
	医疗服务
	后勤处

(后勤集团)
	曾祥翼
	5月2日笔试考场安排医生值班

	
	校园卫生及环境的营造；考生及家长饮水；各种指示牌（包括考场卫生间指示牌）
	后勤处

(后勤集团)
	周建勤
	校园彩旗、彩条的布置，校园环境清洁；5月1日考生报到及校内住宿安排处各有一台饮水机，5月2日笔试考场每层一台饮水机，家长休息室（体育馆2楼门前）2台饮水机，5月3日音乐、美术面试点各有2台饮水机；标示工作于4月28日16：00前完成

	
	相关收费
	财务处
	戴美华
	4月30日8：00—5月1日18：00

	
	交通车安排
	后勤处

(后勤集团)
	卢德云
	

	
	水电保障
	后勤处

(后勤集团)
	周建勤
	包括试室灯光、体育馆灯光与空调等按要求开关

	
	考场保洁、饮水、用具搬运及各接待点桌椅的搬运
	后勤处

(后勤集团)
	周建勤
	4月30日16：00前完成各接待点桌椅的摆放，考场用具搬运则在4月30日22：00前完成

	考生报到与接待
	考生报到接待、引导、咨询点安排等
	学生处、团委
	胡晶君
	5月1日至5月3日中午

	
	安排学生工作人员协助报到及维持考场秩序
	
	
	

	
	准考证签发
考生指南编印
考场安排示意图制作
	教务处
	王  迪
	发放准考证的时间：4月30日14：30—18：00，5月1日8：00—18：00；

4月30日前完成编印考生指南及考场安排示意图制作。

	
	校内住宿安排
	后勤处

(后勤集团)
	周建勤
	4月30日晚、5月1日晚安排人员值班

	
	校内住宿收费
	后勤处

(后勤集团)
	方奕庚
	5月1日

	
	家长现场咨询会
（5月2日9：00-10：30）
组织家长候考
	组宣部、学生处、教务处、现教中心、后勤处

(后勤集团)、学院各系
	张举正
	会场布置（主席台及家长座位）、音响等，要求5月2日早上8：00前完成


	电教设备保障
	考试调铃
	现教中心
	周向军
	5月1日10：00前完成

	
	现场咨询会、考生家长休息室的音响及影像资料的播放
	
	席铁壮
	5月2日至5月3日
家长休息室及现场咨询会均在体育馆二楼

	
	投影设备
	
	席铁壮
	5月2日至5月3日

	宣传工作
	各系（包括继教学院）宣传板块制作及咨询安排
	学院各系
	各系

主任
	宣传板放在体育馆二楼，要求在5月1日下午6：00前摆放完毕。

	
	校内横幅(校道、考场及咨询会现场)橱窗等宣传工作；学院影像资料的准备
	组宣部
	江奇艳
	4月30日16：00前完成

	
	校园广播及墙报
	学生处、团委
	胡晶君
	选择播放音乐、广播提前通知、通知体育馆内休息的学生

	
	领导巡考摄像、考场摄像
	组宣部

现教中心
	江奇艳

李钜恒
	5月2日至5月3日

	
	考生报到、考试摄影
	
	
	

	领导巡考安排
	负责指定院中层干部引导院领导到具体地点巡考
	学院办公室
	叶康荣
李敏玉
	在二楼小接待室摆放水果等接待物品。

	
	负责前来巡考的省厅教育考试院领导接待工作
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