[bookmark: _Toc384199838]附件
XXXX学院2020年单独招生技能测试工作方案
一、组织机构及工作职责
1.XXXX学院单独招生技能测试工作领导小组（组长必须由二级学院领导担任）
组长：
副组长：
2.分专业工作小组
（1）专业名称：例如-社区服务与管理
命题小组组长：   （一名，副教授及以上或相当职称，依据本专业发布考试大纲命题）
命题小组成员：   （至少两名，讲师及以上职称或相当职称）
评分小组组长：   （一名，副教授及以上或相当职称）
评分小组成员：   （至少四名，由各专业单独招生技能测试负责人提名，学院单独招生工作领导小组批准后组成，可邀请企业行业专家参与）
测试现场考务人员：   （每个考场一名，主要负责组织考生抽签、候场、引导进入考场及秩序维护工作）
考生引导员：     （可不写名字、只写人数及分工，例如“8月2日11:30-12:30经贸广场咨询台10名考生引导员”，具体工作应由老师交代清楚，熟悉本学院各专业测试地点）
……（专业数量根据实际情况可做增删）
3.试卷制作、保管、领取及回收小组
（1）试卷命制完毕最终审核人：
（2）试卷印刷人员：
（3）试卷封装人员：
（4）试卷送入保密室人员（至少两人同行）：
（5）试卷领取及相关表格回收人员由考试当天各个考场的评分小组组长担任。
（6）评分表汇总报送招生办人员：
二、工作安排（全校统一节点不要变更，可视实际情况加入本学院各项工作开展时间）
统考科目+技能测试试卷入库：7月14日15:00-16:00，地点第一实训楼三楼保密室。
监考员考务培训：8月1日09:00团校1-111，各学院领导一名、评分小组组长、笔试监考员。
考场布置：8月1日08:30开始，11:30全校联合检查。（请涉及到考场教室的各学院教室管理员，8月1日08:00前务必保证打开相应教室门锁；教室清洁与布置人员由教务处统一安排）
[bookmark: _GoBack]文化素质笔试：8月2日8:30-11:00考试。上午文化课监考员集合时间为：07:30,团校1-111室。
各学院设置技能测试咨询台：8月2日11:00经贸广场显眼处，学生引导员着装整齐。
技能测试集合：8月2日12:00，技能测试考场，应有考务人员组织考生候考。
技能测试开始：8月2日12:30，先进行至少30分钟的理论笔试，开考15分钟后各专业即时统计缺考人数及名单，二级学院汇总后13:30前上报到考务办公室。
3、 其它（如有其它需要说明的情况，可根据需要自行添加条目）

审核人：                  联系人：            
                           XXXX学院（公章）            
                                2020年    月    日
