
2014年艺术类统考黄小考点考务安排

一、人员安排

主考：杨迎军       副主考：张长忠    郭维军

考务办主任：黄战军     
考务办成员4：李世云    韩  佩    琚卫锋    郑锐锐

保密3：李亚宾    王卫星    公安1人

信号计时及播音2：冷杰斌    毕明丽    
电话员1：李纪芳       考务办：6835663  6835662
门岗、保卫1+5：杨  蕾    齐  坤    顾会贺     邓进军

赵合有    张富霞
后勤3：翟晨光    王小涛    张永奇
医生1：待定           
司机1：李亚宾
联络员1+7：张  嘉    冯淑娇    刘小梅    付方方
    徐红梅    邓永联    张会生    周观永   
视频监控4：柴艳芳    李丽娟    程毛丽    李海燕d
系统管理员：李  彬    刘玉洁
监考员27+1：
李杏花    卢  娟    牛星群    张双艳    李秀波
王芳芳    石亚丽    宗  华    张  伟    冯翠玲
李  娟    李中艳    于高艳    原霜霜    杨小芬
周玛莉    李  玲    路丁丁    贾小李    赵志新
李  茜    韩玉霞    张  婷    郭  艳    曹亚男
屈东艳    郝艳芳    郭雪丰

二、考点、考场布置
1、考点大门悬挂红色横幅，统一用字为“河南省2014年普通高等学校招生艺术专业省统考济源考区黄河路小学考点”。
2、大门两旁竖插装饰彩旗，张贴具有欢迎和鼓励意义的标语：

——热烈欢迎您参加河南省2014年普通高等学校招生艺术专业省统考（电子屏）

——今日莘莘学子，明朝国家栋梁（电子屏）
——信守诺言，诚信考试；遵守考纪，公平竞争；积极拼搏，考出水平（电子屏）
3.考点应有明确的《考点平面图》、《考场安排示意图》、《2014年河南省艺术类专业省统考时间表》、《美术类考生守则》、《音乐类考生守则》、《考试工作人员三项纪律》、《监考员三项纪律、十项注意》、《国家教育考试违规处理办法》等张贴在考点的醒目位置，并公布省、市招办举报电话号码（省招办0371-68101514、市招办6628136），设置举报箱、违纪舞弊考生公告栏等，接受考生监督。
4、考场标识牌简洁明确，一目了然，粘贴于考场前门与窗户间的活动“荣誉张贴处”下方，位置统一。考场前门外放2张单人桌，并在瓷砖上张贴“禁带物品放置处”；
5、美术类、音乐类、书法类考场每考场30人，单人单桌，桌斗口朝前（美术类考试桌子可正常放置），横六竖五竖S型排列。考生座位号贴于课桌靠走道便于查看的一侧。考场内桌凳排列要整齐，桌凳、地面保持清洁，桌斗内的杂物要和纸屑要清除干净，考场内多余的桌凳全部搬出考场，整齐地摆放于考场外走廊里侧（靠近窗户一侧）。
6、7个音乐类考场设在东三楼7个教室（第1——7考场分别在五年级8、7、6、5、4、3、2班教室），需要准备物品：试卷打孔装订设备（电钻、大针、线绳、浆糊、笔、夹子等物品），草稿纸；20个美术类考场设在西教学楼，第1——8考场分别在西三楼六年级8、7、6、5、4、3、2、1班教室，第9——16考场分别在西二楼二年级8、7、6、5、4、3、2、1班教室，第17——19考场分别在西一楼一年级8、7、6班教室，每个场需要准备1瓶浆糊（一般不用胶水）、1把小刷子、笔；1个书法类考场设在西一楼一年级5班教室，场需要准备1瓶浆糊（一般不用胶水）、1把小刷子、笔。
7、播音系统应该分开。美术、音乐、书法考试的时间不同，应保证能同时播音，而不受干扰；其中音乐类考场还要进行听音记谱考试，必须认真检查播音设备，同时提供7台录音机备用。(12月13日下午进行检修，并进行验收)
8.考生在考试前一天的下午熟悉考场。考点和考场应在考生熟悉考场之前准备完毕。（12月14日下午开启学校大门，考生可以隔窗查看座位）

9、考务办设在四楼大会议室，考务办应备物品：接通电话一部（6835663）、电钻1台（5#钻头）、27个大针、线绳若干、27支圆珠笔、54只夹子，另美术考场用19瓶浆糊（不是胶水）、19把小刷子。

10、考场布置12月13日（星期五）下午放学前到位，班主任负责，包级领导协调，其他老师配合。安排如下：低数组全体教师配合一年级班主任整理考场；高数组全体教师配合二年级班主任整理考场；体育组、音美组全体教师配合六年级班主任整理考场；英语综合组全体教师配合五年级班主任整理考场。
三、注意事项

1、所有工作人员于12月13日下午4:30准时到大会议室参加相关的培训会。
2、考务办人员（黄战军、李世云、韩  佩、琚卫锋、郑锐锐）职责
（1）按照要求做好相关工作，工作岗位在考务办公室，不经主考或考务办主任同意不得擅离岗位。
（2）制作考场安排示意图、2014年河南省艺术类专业省统考时间表、艺术专业省统考考场规则等。
3、监考员（李杏花、卢  娟等56人）职责

⑴在主考主持下，负责本考场的考试，维持考场秩序，保证考试正常进行；

⑵使用金属探测仪对考生进行违禁物品的检查，适时开启和关闭无线信号屏蔽器；

⑶对考生进行考风考纪教育，宣读考试纪律和考试注意事项；

⑷检查考生专业准考证、身份证及规定的其他证件，严查替考，制止考生违纪舞弊行为；

⑸监督考生按规定作画，制止违纪作弊行为，并按要求如实记载考场情况及考生违纪舞弊情况，对考生用于作弊的材料、工具等予以收缴或暂扣；

⑹对在考试中发现的异常情况应立即报告主考，不得扩散；

⑺遵守监考员“三项纪律”和“十项注意”，不擅离职守、不吸烟、不打瞌睡、不阅读书报、不聊天、不得擅自提前或拖延考试时间；

⑻不得将手机等通讯工具带入考场。

4、门岗保卫组（杨  蕾、齐  坤、顾会贺、邓进军、赵合有、张富霞）职责

（1）负责考前拉警戒线（东西教学区分别警戒），结束时收回；

（2）12月14日下午4:00前将相关版面抬出放到合适位置，方便考生熟悉考场及相关事项，考试结束后版面归仓库；

（3）12月14日下午3:30前在校门两侧花池边沿插20面彩旗，考试结束回收入库；

（4）及时清理考区内的闲杂人员，维持考试秩序。
（5）听从考点主考安排，做好临时性工作。
（6）维持考点门口秩序，在大门口审查考生证件，无证或证件不符人员不得入内，除试卷运送车外，其他车辆一律不得进入考点。
（7）考试结束后，取下大门口横幅。

5、后勤组（翟晨光、王小涛、张永奇）职责

（1）提前做好考试用品采购，并配发考场用品及考务办用品；
（2）负责领取屏蔽仪、金属探测仪，将屏蔽仪交联络组，将金属探测仪交考务办，考试结束后及时送回招办；
（3）12月14日下午4:00前将“6835663”接通至考务办（四楼大会议室），将“6835662”接通到视频监控室，考试结束后，撤掉线路；

（4）负责东西教学区及时供水供电、断水断电；
（5）负责并看管好美术考生用水，及时清理水池杂物，防止水池堵塞。
6、场外联络员（张  嘉、冯淑娇、刘小梅、付方方、徐红梅、邓永联、张会生、周观永）职责

（1）负责监考员与主考、考点办公室之间的联系，转达有关信息；
（2）陪同(须有2人以上)患病考生场外治疗；
（3）制止并记录监考员擅离考场等违规行为。

（4）场外联络员的工作岗位设在考场附近的固定位置，不得无故在考场门口走动，不得进入考场，不得单人与考生和监考接触。
（5）12月13日下午5:00前打开考场的门，并将屏蔽仪放到考场（不启动，考试结束后，回收屏蔽仪），等候验收考场，验收结束，及时锁好门；

（6）12月15日7:50前打开所有考场的门，下午1:40前打开所有考场的门，考试结束后，及时关窗锁门；
（7）负责并看管好美术考生用水，及时清理水池杂物，防止水池堵塞。
（8）张贴考场标识及“考生物品放置处”，考场标识及“考生物品放置处”要张贴到相同的位置，保持整体协调。
7、信号计时及播音员（冷杰斌、毕明丽）做好播音工作。

8、电话员（李纪芳）坚守工作岗位，及时、准确传递信息，并做好记录。
9、系统管理员（李  彬、刘玉洁）按要求做好相关工作。
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