
2011年武汉市高中阶段学校招生考试东西湖职校考点工作方案

（2011年6月16日）
2011年6月20、21日，我校作为2011年武汉市高中阶段学校招生考试考点，承担32个考室（含1个备用考室）、919名考生（普高类903人，中职类16人）的考试工作。为加强考务工作管理，根据武汉市招生考试办公室2011年《武汉市高中阶段学校招生考试考务工作手册》的精神，为了做好本次中考考务工作，以考生为本，为考生服务，体现公平、公正、公开的原则，结合我校实际情况，制定本工作方案。望各部门及全体工作人员按照各自的主要职责，认真地做好各项工作。对于不认真完成任务，违反考试纪律及擅离岗位的有关人员，学校将视其情节轻重进行严肃处理，情节严重者将依据上级文件规定给予处分。
· 一、考点领导小组

组    长：钱立为
副 组 长：高德胜、刘蓉芳、黄冬莲、代艳芳
成    员：吴延斌、邹雄杰、吴春华、唐志姣、黄利丽、胡志勇
· 二、考点工作小组

主    考：钱立为
副 主 考：高德胜、刘蓉芳
监察组：黄冬莲（组长）、肖永港（兼）、索以成（兼）
试卷接送小组：胡志勇（组长）、张飞、彭珍国、公安人员一名
考 务 组：邹雄杰（组长）、张恩宁、李爱平、黄莎、潘欢、吴莎、秦奇、王梦梦、
方  辉、刘运强
监考协管、考点布置与安保小组：吴春华（组长）、唐志姣、刘挺、公安人员两名、索以成、董德华、戚菊梅、张群华、徐忠莲、刘建超、肖永港、王爱云、夏芬玲
后勤小组：吴延斌（组长）、黄利丽、黄恩、汪文忠、朱宏伟

值班接待：代艳芳

司    铃：王胜、黄波文

听力考试播音：王胜

听力考试监听：李爱平
学生值班11人（含播音员1名）
备注：以上所有人员6月19日上午8：30准时到五楼大阶梯教室参加考务会（学生除外）

要求：各小组组长负责通知本组人员准时参加。司铃、听力考试播音、监听人员由考务组通知。10名值班学生由吴春华安排并通知安排到位。
· 三、工作任务及职责
· （一）主考主要职责：
钱立为主要职责：全面主持考点工作

1、在考区领导小组的领导下主持本考点的考试，全面负责本考点的工作。

2、选聘监考人员及其他工作人员。按要求做好本考点考试的一切准备工作，确保考试顺利进行。
3、加强对本考点试卷保管员的保密教育，做好试卷保密工作的安排和检查。
4、组织监考人员和考点工作人员进行学习、培训，明确职责、任务和分工，熟悉和掌握各项规章制度、考试纪律、考试程序及收发试卷、答卷，试卷、答卷的包装与密封等具体做法，组织监考人员抽签确定考场。
5、组织监考人员和考点工作人员向各考室发出各科考试的试卷、答卷、草稿纸等；发出考试预备、分发试卷、考试开始、考试结束的信号；组织验收监考人员密封答卷的工作。
6、处理考试期间发生的重大问题，并同时上报市、区招生考试办公室。
7、及时将考试期间的违纪、舞弊情况报市、区招生考试办公室处理。
8、负责处理因试卷、答题卡不完整、字迹模糊或错装等情况下启用备用试卷、答题卡，记录启用原因，保留试卷，并事后书面报告市、区招生考试办公室。
· （二）副主考主要职责：协助主考做好相关工作
高德胜主要职责： 分管考风考纪、纪检监察组工作

1、协助主考做好相应工作。
2、负责推荐选聘监考人员及考务人员，组织监考人员及考务人员进行保密教育和业务培训。

3、加强考风建设，做好遵守考试纪律的宣传教育工作，把遵守考试纪律教育与学生思想品德教育和精神文明建设结合起来，坚持依法治考。

4、负责组织向各考室发放各科考试的试卷、草稿纸、答题卡和条形码工作。

5、负责组织验收监考员密封的答卷和答题卡袋的回收装订工作。

6、负责处理因试卷不完整、字迹模糊、试卷答题卡错袋、条形码缺损等问题，配合主考及时处理 外语听力考试时的偶发事件。

7、负责听力设备、铃声信号的管理和实施。
刘蓉芳主要职责： 分管后勤、保卫组管理、宣传组工作。

1、协助主考做好相应工作。

2、全面负责考点宣传工作，包括考点、考室的宣传工作。

3、全面负责考试期间的考场管理工作，确保考试顺利进行。确保考生、监考人员、工作人员凭证进入考点。

4、全面负责考点考前的各项相关准备工作。

5、全面负责考场布置、后勤服务、校园环境卫生、饮食等工作。

6、负责考试期间无建筑施工及其他噪音影响。

7、做好茶水供应、防暑降温工作，确保考点办公室和每个考室有饮用水。

8、负责考试期间的送考学校领导、教师的接待工作。

9、负责考生接待和管理工作。
●（三）监察组工作职责

（1）负责监察试卷的接送和保密。

（2）监察监考教师领取试卷后是否直入考室。
· （四）考务小组工作职责
组长：邹雄杰
1、协助选派、安排监考教师及工作人员

（1）挑选原则：必须全校筛选，选择德才兼备、工作认真负责、身体健康、本年度无直系亲属参加中考的科任教师。

（2）人数类别：
监考教师组成： 人，其中一般考室监考教师 62人，英语考试迟到备用考室监考教师 2人(兼)。
监考协管员：9人；其它工作人员：30人

监考教师配对：
	甲
	乙
	甲
	乙

	鲁嵩嵩
	郑  奕
	段姣娥
	应  频

	韩  林
	孙晓野
	胡和平
	王质云

	程含启
	张  凡
	王常丽
	盛志雄

	钱  钊
	陈  晨
	明凤琴
	马忠华

	李定武
	王梅华
	李先娥
	李  强

	罗贤祥
	刘明国
	张华英
	刘跃钢

	张建新
	魏小庆
	刘利红
	张  凯

	雷  军
	徐  莹
	黄奇敏
	何利波

	张明亮
	文  萍
	吴承恒
	李秀峰

	刘国权
	周晓玲
	曾  慧
	房  乐

	管文亮
	钱静娴
	肖庆红
	潘勇刚

	许其刚
	管黎琳
	毕红林
	张海腾

	张建桥
	杨  瑾
	宋玲燕
	江小波

	李  明
	何  琦
	张惠芬
	潘奎生

	曹明月
	陈  龙
	王云飞
	孙  浩

	杜汉玲
	周德刚
	
	


备注：
1、学校所有参与监考教师由教务处张飞通知到位。通知6月19日上午8：30准时到五楼阶梯教室参加考务会议。
2、备用考室监考教师： 方辉（兼）、张恩宁（兼）

3、各项会议安排如下：
（1）考点领导小组会：（由主考钱立为校长组织）

时间：6月18日下午15：00

地点:四楼会议室

与会人员：考点领导小组成员
（2）考务会：（由高德胜副校长负责）
时间：6月19日上午8：30
地点：五楼阶梯教室

参会人员：考点领导小组，工作小组成员，监考教师

会议议程及内容：见附一。
（3）工作人员会议（ 邹雄杰负责）
时间：考务会后
地点：五楼阶梯教室
参会人员：考务小组成员及司铃、听力播音、监听人员。
会议议程及内容：见附二。

（4）试卷保管组会议（由胡志勇负责）
时间：考务会后

地点：五楼阶梯教室

会议议程及内容：见附三。

（5）监考协管员会议（吴春华负责）
时间：考务会后

地点：五楼阶梯教室

参会人员：协管小组成员

会议议程及内容：见附四。

（6）考场布置会（由吴春华负责）
时间：6月18日下午
地点：政教处
参会人员：考点布置负责人

会议议程及内容：见附五
3、考室、考务办公室安排

本次考试共919名考生，其中普高类903名，中职类16名。
考务办公室：2号楼五楼大阶梯教室
医务室：2号楼五楼小阶梯教室

备用试卷保管室：学校保密室（1号楼六楼），电话：027-83386337
考室：2号楼共21个考试，9号楼共 11 个考室（含1个备用考室）
考生休息室:学校大礼堂

送考教师休息室及考生进餐地点：10号楼1、2、3楼（由招生办联系各送考学校进行合理安排：责任人：刘均；休息室的卫生和环境整理由政教处负责：责任人：唐志娇）
考场分布图（附六）
4、提供考点布置资料

具体责任人： 王哲丽
考务宣传资料：（1）考生守则；（2）管理规定（摘要）；（3）考试时间及科目安排表；（4）考场平面分布图；（5）考试铃声要求（6）举报箱；（7）举报电话83892246；（8）主考姓名、电话；（9）曝光台
要求:6月17日11：30前交吴春华
5、准备考室布置资料
具体责任人：张飞
考室布置资料：（1）考生座位号标签；（2）“物件存放处（请自觉将书本、资料存放此处，谢谢合作）”；（3）考场门牌标签；（4）胶水；（5）透明胶；（6）白纸（用于覆盖）；（7）“严禁携带和使用手机等通讯工具”字条。（需要准备的粘贴件由王哲丽协助打印）
要求：6月17日16：30前交吴春华
6、准备考试资料

具体责任人：张飞
（1）考试用品：考场单、条形码、考室抽签条、草稿纸、考务办公室座位单
要求1：6月19日上午考务会后到考务办公室，由张飞组织试卷验收员将上述物品分发到位，并负责核对。

要求2：每场考试验收结束后，由张飞负责组织试卷验收员将下场考试所需物品发放到位，并负责核对。
（2）工作证、考试实施程序、监考守则、考生守则。
要求：6月19日上午8：30到考务办公室，由张飞组织试卷验收员将各类证件和各项资料发放到位。
备注：每场考试抽签由张恩宁负责，抽签登记由胡志勇负责。
7、准备考务用品

具体责任人：张飞
考试用品：小刀（32把）、试卷袋（32个）、信封（35个）、黑色0.5MM中性笔（40支）、胶水（35瓶）、透明胶（35卷）、录音机1号电池（60个）、中型标签（400张）、大白纸（40张）、A4纸（4包）、录音机干电池(42套)、空白磁带（40盘，由区招办发放）、屏蔽仪（32台，由区招办提供）、8K草稿纸（4包）
8、准备录音机

具体责任人：黄波文
准备42 部录音机(32个考室各1台，每个楼层备用1台，监听1台，合计42台)
要求1：6月17日下午16:30前收齐，由黄波文检测调试正常，具备录音功能。6月21日下午13：00，监考教师在核查试卷后，再次明确使用录音机的录音功能的操作方法，并检查空白磁带放入的情况，一切正常后，统一进入考室。
要求2：协管员一并领取录音机作为备用，并同时参与学习使用录音功能。

要求3：听力考试监听李爱平领取录音机，参与学习使用录音功能，无误后，到广播室准备监听、录音，并负责填写《2011年武汉市高中阶段招生考试英语听力考试偶发试卷处理登记表》。
9、规范监考过程，落实考试组织的各项环节。
（1）各科目及考试时间、监考程序由考务组落实。责任人：邹雄杰

A、武汉市高中阶段学校招生考试时间及科目安排如下：
武汉市2011年高中阶段学校招生考试时间表（北京时间）
	日期
	时间
	科目

	6月20日
（星期一）
	上午
	9:00-11:30
	语文

	
	下午
	14:00-16:00
	数学

	
	
	16:30-18:00
	思想品德、历史与社会

	6月21日

（星期二）
	上午
	9:00-11:00
	物理、化学

	
	下午
	14:00-16:00
	英语


B、监考教师时间安排与要求
	6月20日
	6月21日
	要求
	注意事项

	上午
	下午
	下午
	上午
	下午
	
	

	8:20
	13:30
	16:05
	8:30
	13:00
	到考务办公室，由甲抽签、双方签字
	取下通讯工具，由楼层验收员收取并贴上标签保管

	8:30
	13:40
	16:10
	8:40
	13:10
	监考员进入考室
	检查清理考室

	8:35
	13:45
	16:15
	8:45
	13:30
	组织考生进场
	核对证件（有铃声）

	8:50
	13:50
	16:20
	8:50
	13:50
	启封试卷、板书信息
	当众检查。英语科此时开始发卷

	8:55
	13:55
	16:25
	8:55
	13:55
	分发试卷、答题卡
	有铃声

	9:00
	14:00
	16:30
	9:00
	14:00
	开始考试、再查证件
	有铃声，英语无铃声

	9:15
	14:15
	16:45
	9:15
	14:00
	禁止迟到考生入场。填涂缺考试卷信息。
	英语科考试在听力结束后，再延迟10分钟填涂缺考信息
英语科迟到考生在13：45-14：00进备用考室考试。

	9:30
	14:30
	17:00
	9:30
	14:30
	允许考生出场。
	收好试卷、答题卡

	11:15
	15:45
	17:45
	10:45
	15:45
	提醒考生时间。
	

	11:30
	16:00
	18:00
	11:00
	16:00
	收卷。
	有铃声


（2）司铃由王胜具体负责，考务组提供各场次铃声设置要求，要求在6月19日上午考务会后进行试验，以确保考试期间的正常司铃。

（3）进场铃响后，学生方可进场。由1楼协管和外围值日学生组织学生有序进场，负责人：吴春华。

（4）甲、乙两名监考教师组织考生进场落座后，按照监考实施程序中的考前、考中、考后的要求进行监考工作。
10、缺考信息、空白试卷登记和统计
由主考助理在开考15分钟后负责安排专人到考室检查监考员是否在试卷上填写缺考考生信息，是否在缺考考生答题卡姓名处填写“缺考”二字（姓名处不填写缺考考生名字），是否贴了缺考考生条形码，是否用2B铅笔在答题卡上填涂“缺考”标记，是否在空白答题卡姓名处填写“空白” 二字。检查完毕后，工作人员负责填写《2011年中考缺考考生登记表》。
· 英语盖章时间为听力结束后。并且从备考室迟到考生原考室开始统计。
具体安排：信息统计责任人：张飞；缺考考生试卷、答题卡，空白试卷、答题卡信息登记责任人：A组：方辉、吴莎（2号楼考室）；B组：秦齐、王梦梦（9号楼考室）。

各科缺考信息统计情况完毕后，由考务组邹雄杰将统计数据电话向区招办报告。
11、验收试卷

工作人员及分工：方辉（ 77-81号考室） 、潘欢（82-85号考室）、吴莎（86-90号考室）、秦奇（91-95号考室）、王梦梦（96-100号考室）、刘运强（101-104号考室）、黄莎（105-108号考室）
要求：
（1）每人负责4-5个考场，明确回收资料（答题卡、试卷、草稿纸、小刀、钥匙、考场单、试卷袋、工作牌），熟悉装卷、卡的要求（包括：数量、顺序、封签、填写内容、试卷草稿纸回收）

（2）装订密封要求
①要求监考教师将考生答卷按准考证号从小到大顺序排列（小号在上，大号在下），
②验收试卷、答题卡是否顺号，并且放置方向要一致，不可倒置，不可折叠。试卷清点无误装订成册，注明考点、考室。答题卡套进防潮塑料袋，然后装入答卷袋，贴上密封条。草稿纸注明考试时间、科目、考室、监考教师姓名，卷成筒。
③由监考员封装试卷、答题卡、草稿纸，提醒监考员注意浆糊、胶水不宜过多，防止粘住袋内答卷。
试卷验收完毕，正常或异常状况均由考务办公室邹雄杰向区招办电话报告。
 12、英语考试迟到考生试卷的处理

（1）英语听力考试结束后，由考务组派人立即到备用考室了解迟到考生的原考室。

（2）由考务组派人通知迟到考生原考室监考教师不要在迟到考生答题卡上填涂“缺考”。

（3）由考务组派专人到迟到考生原考室将其答题卡盖“迟到”章。

（4）考试结束后，备用考室监考员将迟到考生试卷在考点办公室内交给迟到考生原考室监考员。

（5）原考室监考员先将盖有“迟到”的答题卡抽出（不封入答题卡袋，验收试卷时，单独上交），再将迟到考生作答的答题卡顺号放入答题卡中，封装。
（6）验收员验收试卷，然后装订。监考员封卷。

（7）四位监考教师在试卷袋面上填写迟到考生信息并说明情况，且四人都要在卷袋上签字。

13、启用空白、备用试卷、答题卡

要求：必须经过主考同意，写好启用空白、备用试卷、答题卡报告，由主考及市、区巡视员认可，方可启用。
14、处理考试中的问题

要求：如有违纪行为，保留证据，必须报告主考决定，填写《武汉市高中阶段学校招生考试违纪、舞弊情况报告单》，严重问题必须写专题报告。
15、填写曝光台信息

具体责任人：张飞
要求：考试结束后，试卷送走时，如有违规经主考核实后，在曝光台书写考生姓名、准考证号、违纪情况、处罚措施。
16上交区招办材料的统计、处理

具体责任人：张飞
内容：（1）考点分发、回收试卷和答题卡登记表；（2）违纪作弊情况报告单；（3）考生违纪通知单存根；（4）英语听力考试偶发事件处理登记表；（5）英语听力考试情况记录表；（6）英语听力考试情况考点汇总表；（7）备用试卷（答题卡）启用报告；（8）缺考考生登记表；（9）工作证；（10）考生座次表；（11）迟到章；(12)市巡视员工作情况回执；(13)中考考务工作总结；(14)英语听力录音磁带；（15）违纪、舞弊情况报告单。
上交材料时间及要求见附七。

17、司铃

	铃声意义
	6月20日上午
	6月20日下午
	6月20日下午
	6月21日上午
	6月21日下午
	铃声特征

	预备铃

（考生进入考室）
	8：35
	13：45
	16：15
	8：45
	13：30
	铛…铛…铛…

	分发试卷铃
	8：55
	13：55
	16：25
	8：55
	13：55
	铛铛…铛铛…铛铛

	开考铃
	9：00
	14：00
	16：30
	9：00
	无铃声
	铛铛铛…铛铛铛…铛铛铛

	考试结束铃
	11：30
	16：00
	18：00
	11：00
	16：00
	铛铛铛铛…铛铛铛铛…
铛铛铛铛


具体负责人： 王胜、黄波文
要求1：以中央人民广播电台播出的北京时间核对计时器，由广播提供铃声信号。
要求2：负责指导播音员按考务办公室的要求，对相关文件进行准时播报。
要求3：6月21日下午英语考试不司开考铃。
备注：万一有异常，广播信号不响，则由王胜及时通知考点办公室，由考务组安排专人第一时间以吹哨代替广播。（口哨准备由胡志勇负责）
17、英语听力播音
具体负责人： 王胜、黄波文
要求1：熟练掌握播音设备的使用。
要求2：考前认真学习《2011年武汉市高中阶段学校招生考试英语听力考试实施方法》和《2011年武汉市高中阶段学校招生英语考试偶发事件应急处置预案》。
要求3：严格按考试实施办法进行实施，出现偶发事件应及时上报并按“偶发事件处理办法”执行。
要求4：听力考试监听由李爱平负责，由副主考高德胜监播。13：50考英语时主播室拆封播音光盘，需市巡视员在场。13：55，主播室按下“播放”键，直至听力结束。
要求5：6月19日下午14:30-16：30考点考场开放时段内，负责不间断播放相关英语听力考试光盘。
· （五）试卷接收

责任人：胡志勇
1、接送试卷：四人（胡志勇、彭珍国、张飞、公安人员一名）接送试卷，早上7：00出发，下午12：30出发。到区招办保密室领试卷。
要求:6月20、21日每场考试前90分钟，准时到区招办，接送试卷途中人不离车，不得搭载无关人员。试卷领取后，迅速送达考务办公室。
2、由胡志勇负责通知彭珍国到岗的时间和地点，并与吴春华约定公安人员，通知其到岗时间和地点。
3、发放试卷：包括核对试卷袋数、科目、外包装等。
4、验收检查试卷：包括核对答题卡、试卷袋数、科目、外包装等；

5、考试试卷核对发放完毕后，将备考试卷、答题卡等送入学校保密室保存，由胡志勇、张飞负责保管。
6、试卷到达考务办公室清点无误后，由考务组邹雄杰负责电话向区招办报告。
备注：6月18日前，由张飞将学校保密室的保险柜、保险室内门、外门钥匙领取到位，保管期间保险柜钥匙由副主考高德胜保管、保险室内门钥匙由胡志勇负责保管，外门钥匙由张飞负责保管。
· （六）考点环境布置

责任人：吴春华 
1、考点环境布置要求
（1）学校大门外电子屏显示：欢迎来我校参加武汉市高中阶段学校招生考试
（2）校门上方：横幅标布——2011年武汉市高中阶段学校招生考试东西湖职校考点
（3）校内悬挂：横幅布标——端正考风、严肃考纪、争做诚信考生（2号楼和9号楼入口处各悬挂一条）
（4）宣传板：醒目张贴《考生守则》、《考试招生管理规定（摘要）》（含第36、37、38、39条内容）、《考试时间及科目安排表》、《考室平面分布图》（含考点职能组、带考教师休息室、考生休息室、学校食堂、卫生间、茶水供应处、车辆停放处、广播室、医务室、考室、小卖部）、《考试铃声要求》、《考室安排一览表》。
（5）楼梯口制作站牌标语：遵规守纪光荣，弄虚作假必究（2号楼和9号楼入口处各放一块）
（6）考点大门处：醒目站牌粘贴——“考生凭准考证进考点”、“工作人员凭证进入考点”、“严禁携带各种通讯工具等物品进入考室”。
（7）考点醒目处：张贴考点各职能组、带考教师休息室、广播室、茶水供应处、医疗站、车辆停放处、通向厕所处等应有醒目标识。
（8）校园公示牌：公示主考姓名、电话。
（9）考点实行封闭式管理，考点大门设置警戒线，安排值班人员坚守大门，距考场一定距离也应施划警戒线。

（10）曝光台：安排在主干道公示栏内。
· 2、考点环境布置检查：
· 由考点布置小组派专人组织检查，要求如下：
（1）宣传板：6月19日14：30展出，下午17:30收回。6月20、21日7：30在校门宣传栏旁展出，20日18：30回收，21日16：30回收。
（2）横幅：在6月19日14:00前完成，站牌6月20、21日7：30摆出，20日18：00回收，21日16：00回收。
（3）指示标：醒目、有效，在6月19日14:00前完成。
3、考试前广播宣传

宣传内容：《考生守则》《武汉市高中阶段学校招生考试管理规定》（第36、37、38条）；。（由考务组提供）

要求：6月20日上午8:35-8：50不间断播放上述内容。
4、考生休息室

安排两名值班人员值班，地点：学校大礼堂，门口和内部粘贴“考点内禁止使用手机”。协管员将提前离开考室的考生带到考生休息室，由值班人员管理。

（1）所有提前出来的考生必须进考生休息室。

（2）进入考生休息的考生不得使用手机等通讯工具与休息室外的人员联系，并在礼堂粘贴“考点内禁止使用手机”。

（3）考试未结束，不让考生离开休息室。

5、送考休息室

地点：设在10号楼1、2、3楼（具体安排由学校招生办负责）。
6、考点开放：由吴春华负责。开放时间：6月19日下午14：30-16：30。考点开放期间，不设警戒线，考生可进入教学楼，但不允许进入考场，考场需开启教室窗户，使考生对本考场广播播音进行试听。
· （七）考场布置
1、召开考场布置会议：6月18日下午15：30；负责人：吴春华。
2、考场布置要求：2号楼楼，共 21个考室，9号楼11个考室（含1个备用考室）。
（1）考场前面：黑板——正中书写“沉着  认真  细心 守纪”。 右侧书写“第**考场”，“考试科目**”“时间**”、“试卷页数**，大题数**”。（*号部分由监考教师乙负责填写）。在黑板正中下方张贴“严禁携带和使用手机等通讯工具”。
（2）考场后面：黑板——端正考风 严肃考纪
（4）考场内与考试无关的物品必须清除（包括多余桌椅），不能除净的张贴物要用不透明的白纸覆盖；地面、桌面、桌斗必须保持干净；水平桌斗则反向摆放。各考场讲台上放置白色粉笔一盒。
（5）桌子按7-8-8-7摆放，课桌间距必须在80厘米以上。考生座位号标签贴在桌子的左上角，讲台右边靠窗第一个座位为1号。多余课桌搬到政教处指定地点存放。

（6）严格按照座位表上的座位号依次粘贴。

（7）前门墙上按上下顺序张贴、“考场门牌（含考生类别、第**考室、准考证起止号、考生人数）”、“请自觉将书本、资料存放此处，谢谢合作”的标示，并摆放三张书桌。

（8）考场布置完毕后，等待验收人员验收并签字。

（9）验收完毕后，上交前、后门钥匙，要求：在钥匙上贴好考点考场编号标签，并注明前、后门。与验收人员共同确认钥匙能打开前、后门后，方可离开。
3、考场布置及验收时间
①6月18日下午16：00，统一组织考场布置。

②6月18日16：30，由考点布置组派人与考务组共同参与验收。
附：考务小组验收责任人：胡志勇。人员安排：试卷验收人员 
考点布置小组验收责任人：吴春华、刘挺。
· （八）协管员安排、职责及要求
责任人：吴春华
协管人员及分工：夏芬玲(77-79考室)、董德华（80-82考室）、徐忠莲（83-85考室）、张群华(86-91考室)、戚菊梅（92-94考室）、索以成（95-97考室）、王爱云(98-99考室)、刘建超（100-104考室）、肖永港(105-108考室)
1、安排

（1）每层楼1人： 
（2）考场周围6名学生，校园周围4名学生。
（3）安排1名播音员学生，第一场考前1个小时到播音室播音。
2、职责
（1）考试期间负责维护规定楼层的考试秩序；

（2）制止本楼层出场考生逗留、喧哗，做好考生疏导工作； 

（3）督促监考员履行工作职责，协助监考员向主考报告考场的偶发事件或重大问题； 

（4）处理本楼层的突发事件并及时向主考报告。

（5）英语考试期间，听力考试结束后，负责收取监考员填写的《2011年武汉市高中阶段学校招生考试外语听力考试情况记录表》，并由协管员填写《2011年武汉市高中阶段学校招生考试外语听力情况考点汇总表》，收取和填写完毕后，等待考务办公室派专人统一收取。

（6）考试期间，负责协助监考教师处理考生上厕所的情况。
3、要求

（1）到岗时间: 6月20日上午8：10，下午13：20，16：05；21日上午8：20，下午12：50到考务办公室报到。

（2）不得将手机带到考试区域；不得进入考场，不得影响考场内考生的正常考试。
（3）认真学习熟悉中考的各项规定。
（4）要坚持原则、大胆管理，不得擅自离岗。
（5）每场考前统一参加考前会，每场考试结束后随楼层最后一个考室监考人员一同返回考点办公室，协助试卷、答题卡的清点。
（6）遇事向主考报告。
· （九）后勤服务

责任人：吴延斌

1、确保考务用品：提供考务相关用品。

2、医疗服务：负责医务室的工作，医务室提供医疗服务。负责将医务人员黄利丽提供的相关药品及急救物品清单购买到位。
3、负责学生休息室（大礼堂）的布置。
要求：安排专人负责值班管理。6月19日考务会后到考点办公室领取屏蔽仪，每场考试前在学生休息场所安放并开启屏蔽仪，最后一场考试结束后，将屏蔽仪送交考务办公室。

4、供应茶水：考生休息室、带考教师休息室都需供应茶水。
5、环境：考试期间，停止校内各种施工（校外噪声控制由区招办协调）
6、考前对各考场的用电器（空调、开关、插座、电扇等）进行检查、维修，保证用电器工作正常、安全确保考点范围内电路畅通，各种电器正常工作。6月19日前将所有考场按空调使用12个小时充入相应的使用电量。
7、有送考学校师生用餐的，由我校招生办公室与总务处提前联系安排，总务处安排专人负责食堂的卫生、消毒工作，保证食品卫生安全。
8、提供午餐和用水：6月20、21日两天午餐各116份（工作人员39人，监考老师62名，协助人员15名），标准10元/人/餐；学生11人用餐（20号、21号中餐和晚餐，），标准10元/人/餐；矿泉水650瓶（4瓶/人，两天上、下午各一瓶）。
· （十）安全保卫
责任人：吴春华
1、保安：6月19日14：30以后，考生可来校熟悉考场，注意卫生和安全。6月20、21日考试期间保卫人员维护考场外的秩序，处理偶发事件。

2、封闭式管理：考点实行封闭式管理（20日：7：30－18：00；21日：7：30－16：30），大门保卫负责检查考生、考务人员、带队老师的证件，凭证进入校园，无相关证件人员一律不准进入校内。

特别要求：新闻媒体未经区招办同意和陪同，不得进入考点。

3、划定警戒线：保卫人员早上7:00将主体综合楼划为警戒范围（上挂“考试区域，凭证出入”小旗）并守卫至考试结束。（责任人：刘挺）校门口（公安人员，提前告之到岗时间）
要求：校门口距离校门3米划警戒线，考室周围：一楼距考室3米以上拉警戒线，具体依考室周围环境定。
4、门卫：指导外来自行车的校外停放。考试期间大门必须上锁，未经主考通知考生不得离开。考完后经主考通知方可打开大门，让考生离开。

5、门口划警戒线，学生迟到以此线为标准。
6、考生迟到以考生到达考点大门为准，其中6月20、21日上午9：15分前，20日下午14：15分前，如超过上述时间到达的考生，一律不得进入考点。
· 21日下午13：45分前到达的考生，可进入考点。21日下午13:45-14：00到达的考生可放考生进入考点，并安排人员引导考生到备用考室参加考试（不得进入原考室。由刘挺负责）。21日下午14:00后禁止考生进入考点。
· （十一）值班接待与餐票印制
责任人：代艳芳
1、负责接待和对外联系。（对外电话：027-83892246）。

2、6月20、21日全天保持有人值班接听电话，并做好通话记录。
3、新闻媒体未经区招办同意和陪同，不得进校采访。

4、负责考试期间餐票印制。6月20、21日两天午餐各127份（工作人员39人，监考老师62名，协助人员15名，学生11人），6月20、21日学生晚餐各11份。
四、工作日程安排
	时间
	内容
	责任人

	6月15—6月17日
	制订工作方案
	邹雄杰

	6月15—19日
	前期准备工作
	邹雄杰

	6月18日下午
	卫生大扫除
	吴春华

	6月19日上午
	准备工作检查
	邹雄杰、吴春华

	6月19日上午8：30
	监考教师培训会
	高德胜

	6月19日下午14：30
	考室开放
	吴春华

	6月20、21日
	中考
	钱立为、高德胜、刘蓉芳 
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