辽技鉴[2007]10号
关于对我省5月19-20日全国统考
考务工作重点环节的安排
各市职业技能鉴定（指导）中心：
今年的5月19-20日全国统考即将来临，考务工作也将进入到关键环节，届时，部、省二级将派质量督导人员对各考区考试现场进行质量督导，以下工作请各市中心务必落实到人，形成方案，抓实抓好，确保全国统考考务工作安全、有序进行。
一、对报考人员的申报条件再次进行核查。特别是对二级以上的报考人员，要严把质量关，不够条件的，不得核发准考证。同时，要求各报名机构做好报考人员申报材料（要求见辽技鉴[2007]6号）的备案工作。部、省质量督导人员将在考试前一天对报考人员的申报材料进行抽查，对抽查不合格的考生将取消考试资格，并对报名机构提出处分意见。
二、根据各市上报的报名数据和考点情况，省中心确定了14个考区和15个考点，各考点考务主任名单见附件1。
三、对考务主任的工作提示。（考场设置、试卷保管、人员配备及培训等方面）
1、必须对考点全部工作人员进行岗前培训，明确各自责任。培训内容包括：
（1）考试的目的、意义及重要性；

（2）此次考试的职业、等级及概况；

（3）重点对监考人员工作流程进行培训，相关内容见附件2；
（4）明确试卷统一发放和封装地点。
2、按照辽技鉴[2007]7号文件要求，做好考点（场）的布置工作。特别是对考场的入场图标、考场规则（附件3）及考号张贴、考场座位距离、视频监控等工作做好落实。
3、制定考点的应急预案。

4、代省中心和考点签订使用协议书（附件4），并将《辽宁省全国统考考点信息表》（附件5）于5月15日下午4点前通过内部通（收件人：孟醒）报到省中心。

四、试卷的保管和传输。试卷到达省中心后，封存在试卷保密室中（保密室装有电子眼），钥匙指定专人保管。集中一天时间，在质量督导人员的监督下，按照各市试卷申请单要求分捡试卷。
要求各市必须自带车辆（二人以上）提前一天领取试卷，大连、朝阳等市提前二天领取试卷。在督导人员的带领下，清点试卷，正确无误后，由督导人员、取卷人、发卷人共同在《取卷申请单》上签字。
要求各市设立相应的试卷保密室（或保密柜），钥匙指定专人保管。分捡试卷必须在质量督导人员的监督下完成。
考试当天，试卷由质量督导人员、取卷人提前60分钟送达考试现场（考务室），由考务主任签字接收。考试期间，考务主任应落实好试卷的保管工作。
考试结束后，由质量督导人员、送卷人共同清点试卷，正确无误后，签字，封存在试卷保密室，于考试结束第二天自带车辆和质量督导人员一同将试卷送达省中心。
考务值班电话：024-22955179、22955169

附件：1、辽宁省全国统考考区、考点、考务主任名单

      2、辽宁省全国统考监考人员须知及工作流程

      3、辽宁省全国统考考场规则
   4、国家职业资格全国统一鉴定考点使用协议
5、辽宁省全国统考考点信息表
辽宁省劳动和社会保障厅职业技能鉴定中心
           二○○七年四月二十八日
附件1
辽宁省全国统考考区、考点、考务主任名单
	考区
	考  点
	考务主任
	备  注

	沈阳
	沈阳铁路机械学校
	王庆明
	

	大连
	中心鉴定所
	王财
	

	
	大连交通大学
	
	由市鉴定中心工作人员负责监考工作

	鞍山
	鞍山师范学院
	赵德新
	

	抚顺
	抚顺市一职专
	赵景来
	

	本溪
	辽宁科技学院
	柳祖军
	

	丹东
	机电学院
	刘伟
	要求监考
人员互换

	
	    辽东学院
	
	

	锦州
	勃海大学
	周福生
	

	营口
	营口职业技术学院
	马方杰
	

	阜新
	阜新市高等
专科学校
	范树军
	

	辽阳
	辽宁职业技术学院
	贾萍
	

	铁岭
	市就业局训练中心
	张瑞良
	

	朝阳
	市鉴定中心技校
	王庆成
	

	盘锦
	辽河油田勘探局
党校
	尹仲博
	

	葫芦岛
	市船舶职业技术学院
	江业盛
	


附件2
辽宁省全国统考监考人员须知
一、监考员要认真做好考试现场的监督、检查工作。
二、准时到规定地点领取、发放、封装试卷并签字。

三、明确考试时间、考试内容（知识/技能），并要求监考员将考试时间及相关内容写在黑板上。

四、考试前10分钟，宣读考场规则，并核对考生身份证、准考证是否与本人相符，防止代考替考问题发生。

五、考试前，由二名考生在认定试卷完好密封的情况下签字，签字后，方可开封试卷。试卷拆封后，若发现有误，应立即报告督考人员。

六、考试前5分钟，监考员发放答题卡和试卷，并指导考生填写答题卡的基本信息,并准时进行考试。

七、开考后，监考员要逐个检查考生准考证的信息与填写在试卷上的考生信息是否一致，并认真填写《考场情况记录单》。

八、监考员对试题的内容不得做任何解释。但考生对试题印刷文字不清楚或有漏页、空白提出询问时，要给予当众答复。

九、监考员发现考生违反考试规则或舞弊时，应提出警告，及时进行教育，对于情节严重、态度恶劣者，要立即报告督考人员处理，并填写《应考人员作弊、严重违纪情况报告单》。

十、监考员在考场内不准吸烟、阅读书报、谈笑等与监考无关事宜。不准抄题、做题，不得将试卷带出考场。

十一、监考员要秉公行考，严格按照考试纪律进行监考，认真履行职责，违者视其性质和情节追究行政、刑事责任。

十二、考试结束，监考员立即收回试卷，并核对试卷数量，到规定的地点封装试卷，使用和未使用的试卷、答题卡一律按顺序如数封装，不得遗失，并在试卷袋封面上填写考试人数、等级、监考人员姓名。

监考人员工作流程与要求
一、要求写在“黑板”上的内容：

1、考试时间：

理论考试时间：08:30-10:00

技能考试时间：10:30-12:30

综合评审考试时间：14：00-15：30
2、理论知识答题卡相关内容填涂规则：

（1）省（直辖市）：辽宁省

（2）地区（市）：例如：沈阳市

（3）鉴定地点（为考场编号）：例如：第一考场写01、第二考场写02
（4）报考职业：
（5）报考等级：
（6）科    目：（试卷右上角的代码）
3、技能试卷相关内容填写规则：

地区（考点名称+考场编号）：例如：沈阳市铁路机械学校01
二、理论考试监考操作流程：

1、监考人员7点50分到达考务办公室，领取理论知识试卷、答题卡和监考人员胸卡，核对本考场试卷和答题卡数量并签字。

2、监考人员考试前15分钟进入考场。

3、考试前10分钟，监考人员宣读《考场规则》。

4、考试前5分钟，监考人员向考生逐一发放试卷和答题卡。试卷和答题卡开封之前，由两名考生检查试卷袋和答题卡袋是否完整并签字。

5、监考人员向考生说明以下事项：

（1）考生须在试卷和答题卡上用蓝、黑色钢笔、签字笔或圆珠笔（以下简称钢笔）填写省、地市、鉴定地点、所在单位、报考职业、报考等级、姓名、准考证号码、科目代码等信息。

（2）准考证号码和报考职业（工种）用钢笔填写后，要用2B铅笔将相应的数字涂黑。

（3）答题区用2B铅笔将正确答案相应的字母涂黑。

（4）理论试卷右上角写上姓名。

6、考生开始答题后，监考人员工作：

（1）核对考生身份证、准考证与本人是否相符。

（2）检查考生的涂黑是否符合读卡要求。

（3）检查考生填写的信息是否全面和正确，尤其是，准考证号不要填为身份证号，涂黑达到要求。

（4）知识考试每隔1小时提醒考生时间，交卷前30/10分钟分别提醒考生注意。

（5）填写《国家职业资格全国统一鉴定试卷交接单》（试卷等级、数量、收卷人签名）、《应考人员作弊、严重违纪情况报告单》、《考场情况记录单》。

7、监考人员试卷收回

（1）知识考试结束，试卷和答题卡必须全部收回。
（2）试卷和答题卡统一到考务办公室封存。
（3）《考场情况记录单》装入答题卡袋；试卷装订后全部放入原试卷袋密封，并在答题卡袋和试卷袋封面上填写考试人数、等级、监考人员姓名。

三、技能考试监考操作流程：
1、监考人员于考前20分钟到达考务办公室，领取技能试卷，核对本考场试卷数量并签字。

2、监考人员考试前15分钟进入考场。

3、考试前10分钟，监考人员再次宣读《考场规则》。

4、考试前5分钟，监考人员向考生逐一发放技能试卷。试卷开封前，由两名考生检查试卷袋是否完整并在密封处签字。

5、监考人员向考生说明以下事项：

（1）首先将试卷沿装订线折叠，避免答题越过装订线，影响阅卷和考试成绩。

（2）用钢笔在试卷上填写地区、姓名、准考证号和身份证号等信息。

6、考生开始答题后，监考人员工作：

（1）再次核对考生身份证、准考证与本人是否相符。

（2）检查考生填写的信息是否全面和正确，装订线是否折叠。

（3）填写《考场情况记录单》。

7、监考人员试卷的收回
（1）技能考试结束，试卷必须全部收回。
（2）试卷统一到考务办公室封存。
（3）《考场情况记录单》与技能试卷一起按顺序装订后全部放入原试卷袋(或其中一个试卷袋)密封，并在试卷袋封面上填写考试人数、等级、监考人员姓名。
附件3
辽宁省全国统考考场规则

一、考生必须凭身份证、准考证进入考场，对号入座，并将身份证、准考证放在桌面左上角，以便考务管理人员查对。

二、考生迟到30分钟以上不得入场，开考30分钟后方可交卷出场。

三、考生除带必要的文具（如钢笔、圆珠笔、墨水、铅笔、橡皮等）外，任何书籍、报纸、字典、寻呼机、手机、电子记事本等不准带入考场。

四、考生答题一律用蓝（黑）色钢笔或圆珠笔书写，字迹要工整、清楚，答题卡一律使用2B铅笔涂卡。不得把答案书写在草稿纸上或试卷装订线以外，不得在考卷上做任何标记，违者按违纪处理。

五、考生如遇试题错误和字迹模糊等，可举手向监考人员询问，但不得涉及试题内容。

六、考生必须遵守考场规则，不准交头接耳，不准偷看他人试卷，不准传递、夹带、换卷，对于违反纪律者，视情节轻重，给予批评教育、试卷作废、取消考试资格等处理。

七、考生在考场内，必须保持考场安静，不准吸烟。交卷后，即离开考场，不得在考场附近逗留、谈论。

附件4
国家职业资格全国统一鉴定考点使用协议

甲方：辽宁省职业技能鉴定中心     乙方：

地址：沈阳市沈河区中山路377号   地址：

邮编：110013                     邮编：

电话：                           电话：

传真：                           传真：

双方经过协商，乙方愿意将管理权属于本方的场地及附带设施在规定日期提供给甲方使用，并达成协议如下：

1、 考点地址：                                            

2、 使用日期：         年   月   日至   月   日

三、 甲方责任：
1、甲方应按双方约定支付考点考务费用；

2、如甲方因故不能履行本协议，应在约定使用日期前五个工作日通知乙方，本协议即告终止。

   四、乙方责任：

1、乙方应按约定向甲方提供场地、设施及部分监考人员；

2、甲方与乙方沟通确认考点、考试场地、考试设备和监考人员后，由乙方在本协议上盖章签字后生效。

3、如果在考试之前或当天发现乙方所提供的场地、设备及监考人员不能满足考试的要求，造成鉴定考试不能正常进行，由乙方提供应急解决方案，并承担相应责任。

五、协议生效及其它约定：

1、本协议一式两份，甲乙双方各执一份，双方签署后即刻生效。

2、在本协议执行过程中，如遇未尽事宜，须经双方友好协商作出补充规定，所有补充规定须经双方签字盖章方可生效，属协议的组成部分。

双方一致同意上述条款，并愿意签章如下：

甲方：辽宁省职业技能鉴定中心      乙方：

签章（考务主任）：                 签章（法人）：

日期：                            日期：
附件5
辽宁省全国统考考点信息表

考区（市）：
	考  点  信  息

	考点名称
	

	考点地址
	

	考务主任
	姓名：                 座机：            手机：

	副主任
	姓名：                 座机：            手机：

	副主任
	姓名：                 座机：            手机：

	考  场  考  务  安  排

	考试日期
	考试职业
	等级
	人数
	考场号
	考场所在

建筑物名称
	房间号
	播放设备
	监考员

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


请于5月15日下午4点前通过内部通（收件人：孟醒）报到省中心。
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