
高校计算机等级考试考务安排方案
本学期高校计算机等级考试将于2013年6月10-11日举行，学院共有2099名考生参与上机考试，共分9场，为保证考试有效顺利进行，特做如下安排方案。

一、领导机构设置

    主考：徐荣聪

    副主考：郑义建 柯燕华

    值班领导：张烨 张红霞

    巡视领导：庄晨忠  林荣文  谢武  郭彧杰  王胤

2、 工作安排

1、 考务培训动员会

    时间：6月8日14:30
    地点：工科楼会议室

    参会人员：全体考务人员

    签到负责人：谢其光

2、 考场设置与安排（负责人：王明令）

设置东1机房、东2机房、中机房、南机房、北1机房、北2机房共6个机房作为考场。明确各考场可供考试的设备数。

配备系统管理员共6名（王明令，陈选锦，姚秀情，周修考，孙志斌，李岩榕）负责系统检测及维护，设备调试。

3、  装题（负责人：王明令）

    系统管理员（王明令，姚秀情，李岩榕）负责考试软件的安装及测试，做好试题的保密工作。系统管理员须知详见附件1。
4、考点布置（负责人：胡伟晨）

（1）在工科楼布置省计算机等级考试阳光学院考点的横幅，在校园内布置考场指示牌。从候考处通往机房考场的过道上张贴考场指示，如：东机房由此进等（共有3个机房入口：东机房与中机房、北机房、南机房）。

（2）根据考场需要做好警戒工作。

（3）设置学术报告厅为候考室，候考室门口备两张桌子，两张凳子。

3、 工作人员安排

1、 警戒人员

    负责学生按规定时间，规定通道进入侯考室。

（1） 李玉林----工科楼西入口（音艺楼对面）

（2） 张娟----医务室门口（负责鞋套提醒与检查）
（3） 叶萍----一楼北门及二楼机房门口

2、 候考组织人员（侯心犀 黄建平）

（1）负责考生的身份核实，场次核实，迟到考生严格不让进入考场，每场开考前需明确未到场考生，并及时联系相关辅导员。
（2）制作并放映PPT，就严肃考风考纪做相应的要求。特别强调手机关机后上交。不需带入草稿纸。不违规操作，如：在考试过程中插入U盘，携带与考试相关的材料等。

（3）负责机房位置的引导。
（4）每天首场由程向雷协助。

3、机房入口工作人员

（1）许微微----南机房

（2）林剑萍----北机房

（3）叶琳慧----东机房，中机房

    负责各机房进出的引导，要求学生进机房需带鞋套。待学生进场后进考场巡考。

4、 机房出口工作人员（詹敏杰）

负责引导学生考试结束后从指定的出口离开，并禁止考生从该通道进入考场。

5、技术监考人员（负责人：赵妍）

技术监考人员共7名（唐乐红，陆林花，黄金土，赵妍，戴伟敏，王苹，纪怀猛），负责考试过程中学生关于计算机操作方面的提问，但不允许回答与考试内容相关的问题，不允许指导考生答题或帮助考生答题。技术监考人员须知详见附件2。
6、普通监考人员（负责人：陈菲）

机考普通监考人员每场7名（共有陈菲，林建辉，王微微，孙美，曾丽娥，邱菊英，祝涓），负责考场秩序维护，每场考试结束后都必须清场，检查座位及键盘。新一场学生进场后、开考前均需重申考场纪律，并提醒考生自行检查。开考后特别关注USB接口。普通监考人员须知详见附件3。
三级笔试监考人员需提前准备铅笔。

7、流动监考人员（陈炳森，许芳，聂瑞莲）
负责考场巡查，遇监考人员或考生有特殊情况需及时报告主考。若有违纪考生，监考人员需处理时，流动监考人员须代为监考。流动监考人员须知详见附件4。
8、违纪处理人员（程向雷）

负责违纪考生违纪事实的登记，并作相应的告知，要求考生在告知书上签名，若有违纪材料需拍照为证。《福建省高校计算机等级考试考生违规情况登记告知书》见附件5。
9、电工（负责人：胡伟晨）

配备电工2名（由总务部安排），需保证电压稳定，若发现断电等紧急情况，须及时抢修或启用备用电源。

4、 要求

1、 监考人员上午7:40，中午12:10到达二楼机房；

2、 候考组织人员上午7:20，中午11:40到达候考室；

3、 监考人员不穿高跟鞋；

4、 所有进入机房的学生、监考人员、工作人员均需穿戴鞋套；

5、 考生提前30分钟点名进候考室，请各系通知学生。

                                福州大学阳光学院

                                 2013年6月6日

附件1：

系统管理员须知

1、 考试过程中在自己监考区域内严格监考，非特殊情况请勿离开自己监考       区域。

2、 请撕下考试口令，并妥善保管。考试口令仅供本人知晓。
3、 在每场考试前应开启考试用的电脑，校正服务器及学生机系统时间（2013年6月10日或11日，精确到分钟）启动考试软件，到考生登录界面。
4、 开考十分钟内，应清点本考场的考生人数，检查考试软件显示的考生人数与考场中的考生数量是否一致，与学生签到表进行核对，填写考试情况表中“应考、实考、回收试卷数、缺考人数”，并在“情况说明”中填写缺考考生的准考号、姓名，考试过程中的特殊情况也应填写在考试情况表中。
5、 如果考试过程中学生因电脑原因、软件原因等退出考试环境，需要重新登录考试系统，应用二次登录口令让学生进入考试环境。

6、 如果考试过程中学生因电脑设备原因需要换台电脑考试的，应记下学生原机器的登录用户名，在新机器中需要把用户名改成原来机器的登录用户名，然后用二次登录口令让学生进入考试环境。
7、 如果学生考试时间到还未正常交卷，系统会自动锁定，需要用延时口令进入系统，帮学生完成交卷。

8、 考试过程中如果学生电脑的软件或硬件发生故障，帮助学生解决故障，若短时间内无法排除故障应及时使用备用机器让学生继续考试。如果考生因为自己操作原因产生的问题不予解答。

9、 每场考试结束后，在教师端上确认学生均已经交卷，然后在服务器上备份该场考试数据方可进行评分。如果考生出现“I/O” 评分异常，再次评分即可，如果出现“非法交卷提示”，应用二次登录口令登录该准考号，交卷后重评，若问题还存在联系总系统管理员安排学生重考。

附件2：

技术监考人员须知

考试时间：第一场  6月10日上午 8:00-9:30  

           第二场  6月10日上午 9:50-11:20

           第三场  6月10日下午 12:30-14:00

第四场  6月10日下午 14:20-15:50

第五场  6月10日下午 16:10-17:40

第六场  6月11日上午 8:00-9:30

第七场  6月11日上午 9:50-11:20

第八场  6月11日下午 12:30-14:00

第九场  6月11日下午 14:20-15:50

1、 考试过程中在自己监考区域内严格监考，非特殊情况请勿离开自己监考       区域，有紧急情况找王明令老师。
2、 请撕下考试口令，并妥善保管。考试口令仅供本人知晓。

3、 第一、二场考试、第三、四、五场考试、第六、七场考试、第八、九场考试之间的间隔时间较短，尽量不要离开自己考场。
4、 在每场考试前应开启考试用的电脑，校正系统时间（2013年6月10日或11日，精确到分钟）启动考试软件，到考生登录界面。

5、 如果考试过程中学生因电脑原因、软件原因等退出考试环境，需要重新登录考试系统，应用二次登录口令让学生进入考试环境。

6、 如果考试过程中学生因电脑设备原因需要换台电脑考试的，应记下学生原机器的登录用户名，在新机器中需要把用户名改成原来机器的登录用户名，然后用二次登录口令让学生进入考试环境。

7、 如果学生考试时间到还未正常交卷，系统会自动锁定，需要用延时口令进入系统，帮学生完成交卷。

8、 考试过程中如果学生电脑的软件或硬件发生故障，帮助学生解决故障，若短时间内无法排除故障应及时使用备用机器让学生继续考试。
9、 禁止监考老师长时间逗留在学生座位旁。考生提出与考试内容有关的问题不予回答，更不允许暗示、提示考生作答。

10、 协助系统管理员完成评分工作，协助考务监考人员完成监考任务。
附件3：

普通监考人员须知

考试时间： 第一场  6月10日上午 8:00-9:30  

           第二场  6月10日上午 9:50-11:20

           第三场  6月10日下午 12:30-14:00

第四场  6月10日下午 14:20-15:50

第五场  6月10日下午 16:10-17:40

第六场  6月11日上午 8:00-9:30

第七场  6月11日上午 9:50-11:20

第八场  6月11日下午 12:30-14:00

第九场  6月11日下午 14:20-15:50

1、 提早20分钟到达考场（工科楼二楼机房），考试过程中在自己监考区域内严格监考，非特殊情况请勿离开自己监考区域，有紧急情况联系考务管理员谢其光老师（18650366881）或王明令老师（13599030015）。
2、 第1、2场考试，第3、4、5场考试，第6、7场考试，第8、9场考试之间的间隔时间较短，这时段尽量不要离开自己考场 。
3、 在每场考试前分发草稿纸，并在草稿纸上标明对应的机器号。每场考试考生入场时督促考生将通讯设备关机并禁止考生将其带入考场，要求考生将与考试有关的物品存放在物品存放处或机房走廊处，每场考试结束后将有字迹的草稿纸回收，考生不得将草稿纸带出考场。
4、 考生开始考试后，应立即逐个检查考生的学生证（或身份证）、准考证，同时检查考生的准考号、姓名、考场、座位号与准考证上的是否一致，幷要求每个考生在学生花名册上“学生签名”处签名。学生花名册在每场考试考生全部签名完毕后，立即交与该考场的系统管理员。（签名册不得通过学生传递的方式进行签到）

5、 若考生遇到设备、软件方面的问题请技术监考帮忙解决，因考生自己操作原因产生的问题不予回答。

6、 协助技术监考和系统管理员完成监考工作。
附件4：

流动监考人员须知

考试时间： 第一场  6月10日上午 8:00-9:30  

           第二场  6月10日上午 9:50-11:20

           第三场  6月10日下午 12:30-14:00

第四场  6月10日下午 14:20-15:50

第五场  6月10日下午 16:10-17:40

第六场  6月11日上午 8:00-9:30

第七场  6月11日上午 9:50-11:20

第八场  6月11日下午 12:30-14:00

第九场  6月11日下午 14:20-15:50
1、 提早20分钟到达考场（工科楼二楼机房），考试过程中时刻留意各个考场的考试情况，如碰到考场人手不足或其他突发状况，应立即参与该考场的监考工作。有紧急情况联系考务管理员谢其光老师（18650366881）或王明令老师（13599030015）。
2、 第1、2场考试，第3、4、5场考试，第6、7场考试，第8、9场考试之间的间隔时间较短，这时段尽量不要离开自己考场 。
3、 在每场考试前分发草稿纸，并在草稿纸上标明对应的机器号。每场考试考生入场时督促考生将通讯设备关机并禁止考生将其带入考场，要求考生将与考试有关的物品存放在物品存放处或机房走廊处，每场考试结束后将有字迹的草稿纸回收，考生不得将草稿纸带出考场。
4、 考生开始考试后，应立即逐个检查考生的学生证（或身份证）、准考证，同时检查考生的准考号、姓名、考场、座位号与准考证上的是否一致，幷要求每个考生在学生花名册上“学生签名”处签名。学生花名册在每场考试考生全部签名完毕后，立即交与该考场的系统管理员。（签名册不得通过学生传递的方式进行签到）

5、 若考生遇到设备、软件方面的问题请技术监考帮忙解决，因考生自己操作原因产生的问题不予回答。

6、 协助技术监考和系统管理员完成监考工作。

附件5：

福建省高校计算机等级考试考生违规情况登记告知书（存根）

编号：            
考生：             （准考证号：             学号：            ）

你在参加    年   月   日（            ）中出现                  
            行为，违反了考试管理的有关规定，构成了违纪违规的事实，违纪违规情况已经被登记，特此告知。
对此若有异议，可在考试结束后立即向主考申诉，但考试期间在考点和考场内不允许有影响其他考生正常考试的言行。你收到告知书后，必须在告知书存根上签名。

考场：            ；监考员：                                  

考生（签名）：                    

年    月    日

…………………从…此…处…撕…开…（考场骑缝章）………………

福建省高校计算机等级考试考生违纪违规情况登记告知书

                                        编号：          

考生：             （准考证号：              学号：             ）

你在参加    年   月   日（            ）中出现                  
            行为，违反了考试管理的有关规定，构成了违纪违规的事实，违纪违规情况已经被登记，特此告知。
对此若有异议，可在考试结束后立即向主考申诉，但考试期间在考点和考场内不允许有影响其他考生正常考试的言行。你收到告知书后，必须在告知书存根上签名。

年    月    日

