安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员统一考试

考
务
手
册
宿州职业技术学院考点
二〇一六年五月

安徽省2016年建筑与市政工程施工现场
专业人员统一考试
安徽省2016年建筑与市政工程施工现场专业人员统考宿州职业技术学院考点，共1444人参考，其中施工员(装饰装修)52人、施工员(设备安装)54人、施工员(土建施工)141人、施工员(市政工程)154人；质量员(装饰装修)50人、质量员(设备安装)43人、质量员(市政工程)190人、质量员(土建施工)162人；材料员165人；机械员100人；标准员（B）65人；劳务员105人；资料员163人。累计安排考场49个，设在教学实训综合A、B楼。

考试日期：考试日期全省统一定为2016年5月7日上午。
考试科目及时间：《专业知识和专业技能》 5月7日9:00-12:00。
安徽省2016年建筑与市政工程施工现场专业人员统一考试宿州职业技术学院考点。
一、公交路线

宿州职业技术学院大门口即为12路公交车终点站。
1、宿州东高铁站（29路、27路公交车）
    乘29路公交车至汇源新村下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约50分钟。
    乘27路公交车至市立医院下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约1小时10分钟。
2、宿州火车站（6路、9路、16路公交车）
火车站北广场乘6路公交车至宿州宾馆下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约35分钟。

火车站对面公交站点乘9路、16路至宿州宾馆下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约35分钟。

3、宿州快客站（9路、1路公交车）

乘9路（北行）公交车至宿州宾馆下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约45分钟。

乘1路公交车至宿州宾馆下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约35分钟。
4、宿州汽车站（9路、16路公交车）
乘9路、16路至宿州宾馆下，换乘12路公交车（北行）至终点站下车即到。全程约38分钟。
二、自驾路线
1、市内：
淮海北路——汇源大道北行——符离方向，约6公里宿州职业技术学院即到。
2、外地：

合徐高速——南洛高速——宿州北出口——符离方向一公里左右即到。
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考务办公室：教学实训综合楼三楼第二会议室。

监考老师、考务人员培训（考务会）时间：2016年5月6日下午16:30。

考务会地点：教学实训综合楼B1003教室。
停车场：学院农培中心广场和食堂西侧11号公寓楼后面篮球场地。

为妥善安排好考务工作，保证考试平稳有序地进行，特制定本考务指南，成立考试领导小组。

组  长：夏  莉
副组长：李玉峰 陈东旭 宋  斌 赵素华
成 员：潘有棣 来景辉 张堂田 邱 铭 孙桂良 王 莉
考试领导小组下设：考务组、后勤保障组、宣传接待组、安全保卫组。

考务组 负责制定承办考试方案；监考老师选定、培训；综合协调；考场分布设计；考场布置；考场平面图绘制；考场外宣传标语；试卷接送、检查、发放、回收、封存工作等。

主  考：宋  斌（兼）13955727838
副主考：潘有棣18955711188 

来景辉13965300302 
王  莉13955740375

考  务：林阿立 张  斌 徐文玲 王彩虹 濮汝剑
巡  视：1、安徽省住建厅巡视人员、2、宿州市建委巡视人员、3、考点巡视人员（宿州职业技术学院领导）
后勤保障组 负责校园环境卫生，5月7日中餐考生就餐服务工作，水电、医务保障等工作。

组 长：张堂田13805576209

成 员：葛  畅

宣传接待组 负责车辆调配，试卷保密、接待，茶水，网络、大屏宣传报道，志愿者服务队等工作。

组 长：邱  铭13965305776  单永新 13955700716
       解颖娴 15805575691
成 员：罗金星
安全保卫组 负责考生车辆停放，确保校园交通安全，考区秩序维护，考生入区检录，突发事件处理等工作。

组 长：岳德鹏（13965309798）（等五人） 武警4人
附件1：安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员统一考试考场安排表
附件2：安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员统一考试

宿州职业技术学院教学综合实训楼考场分布图
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附件1
安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员统一考试考场安排表

宿州职业技术学院考点

	考场

序号
	科目

序号
	考试科目
	考场号
	考生人数
	准考证号后9位起迄号
	教 室

	1
	1
	标准员（B）
	第001考场
	30
	001151380-001151409
	A1001

	2
	2
	标准员（B）
	第002考场
	30
	002151410-002151439
	A1001

	3
	1
	材料员
	第001考场
	30
	001020001-001020030
	A1002

	4
	2
	材料员
	第002考场
	30
	002020031-002020060
	A1002

	5
	3
	材料员
	第003考场
	30
	003020061-003020090
	A1003

	6
	4
	材料员
	第004考场
	30
	004020091-004020120
	A1003

	7
	5
	材料员
	第005考场
	30
	005020121-005020150
	A1004

	8
	1
	机械员
	第001考场
	30
	001050329-001050358
	A1004

	9
	2
	机械员
	第002考场
	30
	002050359-002050388
	A1013

	10
	3
	机械员
	第003考场
	30
	003050389-003050418
	A1013

	11
	1
	劳务员
	第001考场
	30
	001141275-001141304
	A1015

	12
	2
	劳务员
	第002考场
	30
	002141305-002141334
	A1015

	13
	3
	劳务员
	第003考场
	30
	003141335-003141364
	A1016

	14
	1
	施工员(设备安装)
	第001考场
	30
	001080622-001080651
	A1016

	15
	2
	施工员(设备安装)
	第002考场
	24
	002080652-002080675
	A1018

	16
	1
	施工员(市政工程)
	第001考场
	30
	001090676-001090705
	A1018

	17
	2
	施工员(市政工程)
	第002考场
	30
	002090706-002090735
	B1002

	18
	3
	施工员(市政工程)
	第003考场
	30
	003090736-003090765
	B1002

	19
	4
	施工员(市政工程)
	第004考场
	30
	004090766-004090795
	B1003

	20
	5
	施工员(市政工程)
	第005考场
	30
	005090796-005090825
	B1003

	21
	1
	施工员(土建施工)
	第001考场
	30
	001060429-001060458
	B1005

	22
	2
	施工员(土建施工)
	第002考场
	30
	002060459-002060488
	B1005

	23
	3
	施工员(土建施工)
	第003考场
	30
	003060489-003060518
	B1006

	24
	4
	施工员(土建施工)
	第004考场
	30
	004060519-004060548
	B1006

	25
	1
	施工员(装饰装修)
	第001考场
	30
	001070570-001070599
	A2001

	26
	2
	施工员(装饰装修)
	第002考场
	22
	002070600-002070621
	A2001

	27
	1
	质量员(设备安装)
	第001考场
	30
	001121042-001121071
	A2002

	28
	1
	质量员(市政工程)
	第001考场
	30
	001131085-001131114
	A2003

	29
	2
	质量员(市政工程)
	第002考场
	30
	002131115-002131144
	A2004

	30
	3
	质量员(市政工程)
	第003考场
	30
	003131145-003131174
	A2009

	31
	4
	质量员(市政工程)
	第004考场
	30
	004131175-004131204
	A2010

	32
	5
	质量员(市政工程)
	第005考场
	30
	005131205-005131234
	A2011

	33
	6
	质量员(市政工程)
	第006考场
	30
	006131235-006131264
	A2012

	34
	1
	质量员(土建施工)
	第001考场
	30
	001100830-001100859
	B2003

	35
	2
	质量员(土建施工)
	第002考场
	30
	002100860-002100889
	B2004

	36
	3
	质量员(土建施工)
	第003考场
	30
	003100890-003100919
	B2004

	37
	4
	质量员(土建施工)
	第004考场
	30
	004100920-004100949
	B2006

	38
	5
	质量员(土建施工)
	第005考场
	30
	005100950-005100979
	B2006

	39
	1
	质量员(装饰装修)
	第001考场
	30
	001110992-001111021
	B2007

	40
	1
	资料员
	第001考场
	30
	001030166-001030195
	A4012

	41
	2
	资料员
	第002考场
	30
	002030196-002030225
	A4013

	42
	3
	资料员
	第003考场
	30
	003030226-003030255
	A4014

	43
	4
	资料员
	第004考场
	30
	004030256-004030285
	A4015

	44
	5
	资料员
	第005考场
	30
	005030286-005030315
	A4016

	45
	1合并
考场
	质量员(装饰装修)
	第002考场
	20
	002111022-002111041
	A4017

	
	
	机械员
	第004考场
	10
	004050419-004050428
	

	46
	1合并
考场
	施工员(土建施工)
	第005考场
	21
	005060549-005060569
	B4002

	
	
	标准员（B）
	第003考场
	5
	003151440-003151444
	

	
	
	施工员(市政工程)
	第006考场
	4
	006090826-006090829
	

	47
	1合并
考场
	材料员
	第006考场
	15
	006020151-006020165
	B4003

	
	
	劳务员
	第004考场
	15
	004141365-004141379
	

	48
	1合并
考场
	质量员(土建施工)
	第006考场
	12
	006100980-006100991
	B4007

	
	
	质量员(设备安装)
	第002考场
	13
	002121072-002121084
	

	49
	1合并
考场
	质量员(市政工程)
	第007考场
	10
	007131265-007131274
	B4008

	
	
	资料员
	第006考场
	13
	006030316-006030328
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附件3
安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考务工作规则
第一章 总则

第一条  为规范全省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考务工作，制定本规则。

第二条  本规则所称考试主管部门是安徽省住房和城乡建设厅，考试组织部门是安徽省建设干部学校，考试承办部门是各市住房和城乡建设主管部门。

第三条  考试主管部门负责政策法规制定、检查监督等工作；考试组织部门负责命题制卷、试卷（题库）管理、巡考、阅卷及考试信息管理等考务工作。

第四条  考试承办部门负责考点考场设置，考试组织实施。

第五条  考试工作人员应当具有坚定的政治立场，良好的思想品德，较高的业务素质，工作认真负责，依法履行职责，遵守有关规定，保守工作秘密，所有考试工作人员实行岗位责任制。

第六条  考试考务工作的基本原则是安全、公平、科学、规范。

第七条  考试组织部门和承办部门应当建立考试应急处
理机制，有效预防并妥善处置考试过程中的各类突发事件。 

第二章 考试报名

第八条  考试组织部门年初通过网站向社会发布年度考试计划，包括考试时间、地点、报考条件、考试科目及其他有关事项。

第九条  报名人员通过网络对《考试诚信承诺书》规定事项进行确认，承诺遵守报考条件、考场规则、违纪违规处理规定等要求，并确认其提交的报名信息真实、准确、有效。

第十条  考生自行下载打印准考证，认真核查准考证内容，如发现报考信息有误应在考前携带有关证明材料向考试组织部门申请修改。考试组织部门查明原因后决定是否同意修改并及时告知申请人；不同意修改的，应说明原因。

第三章 考区、考点、考场设置

第十一条  各市住房和城乡住房和城乡建设主管部门负责本考区的考场设置及考试组织实施，在省辖市设置考区。

第十二条  考区应当具备以下条件：
1.下设考点考场数量能够满足考试工作需要。

2.考点工作人员数量和结构合理。
3.考务管理规范，考风考纪良好。

4.具备接收、运送、存放试卷等秘密载体的条件。

5.必要的考务专用设备或技术条件。

6.履行考区职责应当具备的其他条件。

第十三条  考点设置的具体要求：

1.考点应选择交通便利、设施齐全、通讯条件良好、环境适宜的场所。

2.考点应当配备主考、监考、试卷保管收发、保卫、后勤、医务等工作人员。

3.发生重大考试事故的考点，整改完成前不得再次设为考点。

第十四条  考场设置的具体要求：

1.考场应设置在安全、安静、通风、采光或照明条件好的场所。

2．每个考场的标准应试人数为30人。

3.考生座位间距为80厘米以上，考桌左上角标明准考证（座位）号。

第十五条  考试承办部门应当在考试前与考点单位签订协议，明确工作任务、职责和要求，并适时对考点、考场进行检查验收。
第四章 试卷管理

第十六条  考试组织部门负责命题、制卷、阅卷等工作。

第十七条  试卷的交接、运送和保管必须严格按照规定的程序进行，严格履行签收手续，严防失密、泄密或其他事故发生。若遇非正常情况应立即逐级上报，同时做好相关记
录。

第十八条  考点须派专车和2名以上考试工作人员接送试卷，于考试前一日到达指定地点，办理交接手续。

第十九条  运卷车辆应专车专用，不得携带无关人员，不得兼顾办理其他事项，做到人不离卷、卷不离车。押运途中如遇异常情况，应在第一时间向考试组织部门报告。

第二十条  试卷运抵目的地后必须立即存入符合规定条件的保密室并封存。
第二十一条  开考前60分钟启封保密室，由2名以上考点工作人员清点交接，并于开考前30分钟将试卷分发给考场监考人员。

第二十二条  考试结束后,各考点就地清点验收试卷(包括试题纸、答题纸)，检查有关事项和程序是否完整、正确，经主考核准后密封，并与巡考人员交接。

第二十三条  负责保管试卷的考试组织部门在该项考试成绩公布6个月后，按照国家有关保密规定对试卷进行销毁，并做好相关记录。

第五章 考试实施

第二十四条  考点应在考试前按照有关规定制定具体工作方案，明确各岗位职责和责任人。

第二十五条  考试期间各考点均应设立值班电话，安排
专人值班，做好值班记录。除特殊规定外，考试值班时间为开考前2小时至考试结束后2小时。

第二十六条  各考点设主考一人。主考全面负责本考点的考务工作。

第二十七条  每个考场配备2名以上监考人员，楼层设若干流动监考人员。监考人员通过抽签确定所在考场。

第二十八条  监考人员在主考领导下实施监考工作，严格执行考试实施程序，按规定如实、准确填写考场记录。

第二十九条  主考、监考和其他考务人员上岗前应熟悉工作流程、规章制度和纪律规定，掌握考试相关流程和要求。

第三十条  考试期间，所有工作人员应佩戴统一印制的证件。监考人员原则上不得携带通讯工具进入考场，已经携带的必须关闭。

第六章 考试信息管理

第三十一条  考试信息包括报名信息、考场信息、试卷信息、成绩信息以及其他有关信息。

第三十二条  考试信息管理人员要严格按照规定的程序和要求，及时准确地处理各类考试信息，严格控制误差，确保考试信息的高信度。

第三十三条  考试信息由考试组织部门按规定时限公布，未经授权，其他任何单位和个人不得擅自发布。

第七章 工作纪律

第三十四条  考试工作人员必须认真学习和准确掌握考试工作有关政策规定，切实履行工作职责，严格遵守考试工作纪律和保密规定，不得以任何形式擅自发表、透露或暗示保密事项。

第三十五条  考试工作人员与考试工作有利害关系的，不得参与考试工作。

第三十六条  考试工作人员在考试工作中存在违纪违规行为的，按《安徽省建设类专业技术和管理人员考试违纪违规行为处理办法》规定处理；涉嫌违法犯罪的，依法追究法律责任。 

第八章 附则

第三十七条  本规则由安徽省建设干部学校负责解释。

第三十八条  本规则自发布之日起施行。
附件4
安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考点考场管理细则
第一章 总 则

第一条  为规范全省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考点考场管理工作，制订本细则。

第二条  本规则所称考试主管部门是安徽省住房和城乡建设厅，考试组织部门是安徽省建设干部学校，考试承办部门是各市住房和城乡建设主管部门。
本规则所称考试工作人员，是指参与考试管理和服务工作的人员，包括主考、监考、巡视（巡考、督查）及其他考务人员。

第二章 考区设置

第三条  各市住房和城乡住房和城乡建设主管部门负责本考区的考场设置及考试组织实施，在省辖市设置考区。
第四条  考试承办部门在考试组织部门的领导下具体承办本考区考试考务工作，
第五条  考区应当成立考试领导小组，建立工作制度，负责领导、协调本考区的考试实施工作，处理突发事件和重大问题，
第三章 考点设置

第六条  考试承办部门应当与考点签署书面文件，明确各自在考试工作中的职责。

第七条  考点应在具有标准化考场的考点中设置，满足以下条件:

1.具备独立法人资格，考场数量规模适当。

2.考试场所相对独立，考试期间能够实行封闭管理。

3.建筑、安全、照明、消防等设施符合考试组织安排需要。

4.具有符合安全保密要求的试卷保管室。

5.具有能够满足指挥、监考、考务、试卷分发回收、安全保卫、医务、咨询服务、考生休息等需要的考试组织和服务场所。

6.具有完善的广播系统、铃声信号系统和互联网、电话、传真、计算机等设备。

7.具有考生身份验证和防范作弊的相关检测设备或手段。

8.管理严谨规范，人员整体素质良好。

第八条  考点主考应由考点所在单位主要负责人担任。

考点设立考务、保卫、后勤服务、保密、监控等工作组，在主考的统一领导下开展工作。

第九条  考点环境布置应符合以下标准：

1.考点入口处设置含考试名称、考区名称、考点名称的标识。

2.考点醒目位置应张贴考试日程、考场安排表、考场分布示意图、考场规则、考试违规违纪处理规定等，考点内主要道路和路况应设有醒目指示标示。
3.考点内应划定考试封闭管理区域，设置出入口警戒线，考试时由保卫人员值守，无关人员不得入内。

第十条  考点要编印考试秩序册，并报考试组织部门备案。秩序册主要内容包括考点组织管理机构、负责人名单及联系电话、值班电话、考点各工作组人员名单、考场安排表、考场规则、监考及其他有关岗位职责、考场偶发事件处理办法等。

第十一条  考点的广播线路、通讯设备、电力供应、电铃、电灯、卫生防疫设施和用品等，应在考前逐一检查落实，确保考试期间正常使用。考点要根据需要为考场配发统一的备用考务用品，如浆糊、2B铅笔、橡皮、削笔刀、黑色墨水笔等。

第四章 考场设置

第十二条  考场应相对集中设置，并符合国家建筑、安全、照明、消防等有关标准以及考试组织安排需要，须配备符合要求的手机屏蔽设备。

第十三条  考场入口处明显位置应张贴有科目名称（或专业名称）、考场号、以及准考证起止号的考场统一标志。

第十四条  考场内除考试所需桌椅外，其他物品须清理出场或集中存放于场内角落。
第十五条  考场内正前方设监考工作台，供监考人员摆放考试用品；设非考试物品暂放处，供考生存放非考试物品。

第十六条  每个考场配备2名监考人员，同时根据考场设置情况配备若干流动监考人员。所有工作人员必须按规定佩戴考试专用工作证件上岗。

第十七条  每场考试入场前及考试结束后，须做好各考场的清理检查工作，并实行封闭管理。考试全部结束前严禁他用。

第五章 试卷安全保密

第十八条  本章所称试卷，包括试题纸、答题纸。

第十九条  考点须派专车和2名以上考试工作人员接送试卷，于考试前一日到达指定地点，办理交接手续。
第二十条  存放试卷的考点保管室须符合保密要求，并配备防火防盗等设施。保管室存放试卷期间，严禁无关人员入内。

第二十一条  试卷分发、回收清点工作须在试卷分发（回收）室内进行。

第二十二条  试卷在考点内领取、护送、启封、回收、清点、封装过程中，各环节不得少于2人，且必须履行签字交接手续。
第二十三条  开考前30分钟，考场试卷由同场2名监考人员共同签字领取，全程同行护送直达考场，严禁途中办理
其他事项、停留或离开规定路线。

第二十四条  开考前5分钟，监考人员应按规定向全场考生展示试卷袋和答题纸袋密封完好，当众启封分发。严禁任何人员擅自将试卷带出考场。

第二十五条  考试结束后，同场2名监考人员应立即清点回收试卷，共同送达分发（回收）室，经考务工作人员履行清点、验收手续，无误后按要求封装。

第二十六条  试卷和答题纸全部回收、封装后，考点主考指定专人再次清点所有试卷袋及答题纸袋，经主考签字确认后，与巡考人员办理交接手续。

第二十七条  答卷在集中评阅前，任何单位或个人不得以任何借口拆封。

第二十九条  备用试卷的启用须经考试组织部门同意，并做好启用记录，由考点主考、巡考人员2人以上签字确认。备用试卷启用记录和未启用的备用试卷，应在考试结束后，由巡考人员清点、验封后收回。

第六章 考务工作人员管理

第二十八条  考试期间，考试组织部门根据需要选派巡考人员进驻各考点。

第二十九条  考务工作人员由考点所在单位选聘。选聘时应兼顾整体年龄结构、身体状况及男女比例，并考虑有关岗位的特殊要求。

第三十条  考务工作人员的选聘条件：

1.遵纪守法，品行良好，作风正派。

2.工作认真负责，保密意识强。

3.身体健康，能胜任所担负的工作。

4.经考前培训合格，熟悉考试业务。

以往考试工作中发生过严重事故的责任人员，不得选聘为考务工作人员。

第三十一条  考务工作人员的培训和考核由考点负责。培训、考核应围绕考务组织管理、职业道德教育和考风考纪监管等方面内容进行。主要有：职业操守、纪律要求、安全保密规定、违纪违规处理规定、考试实施程序及操作规范、高科技作弊识别与防范、应急处置以及当次考试相关政策规定等。专业性或技术性强的培训应当在相关部门的指导下进行。

第三十二条  考点应与被选聘的考务工作人员签订责任书。
第七章 考试组织实施

第三十三条  考点在考试开始前应完成以下工作：

1.根据考试组织实施要求和规定，结合考点实际制定考试组织实施方案和应急处置措施，并报送考务工作手册。

2.召开专题会议，落实各岗位工作人员，明确岗位职责，

对参与考试工作的人员进行培训和考核。

3.检查考试用车的安全，确定试卷运送行车路线。

4.落实考务工作所需的各种设施、物品，完成考点、考场的环境清理、布置和相关设备、系统的测试、调试。具备视频监控条件的考点应完成图像采集区域的校验，设有时钟的考场应完成时钟的校准。
5.与教育、公安、交通、卫生、经信、供电、保密等部门沟通、协调，安排有关人员参与考试组织实施工作，明确值守场所和岗位。
6.为考生熟悉考点、考场环境以及应急疏散通道和安全区域提供方便。

7.做好其他相关工作。

第三十四条  考点须严格按照考务管理规定、考试实施程序和指令组织考试实施。考试期间，考点应安排专人值班。

第三十五条  考点应通过广播等方式，在规定时间组织、提醒考生进入考场。考生入场时，1名监考人员在考场门口内侧，查验考生准考证和身份证件，除考试用品外的其他物品由考生自行放置于非考试物品暂放处。

第三十六条  开考、结束等考试组织环节的重要时间点，主考须先核实时间，无误后方可下达指令信号。

第三十七条  考点应严格按照有关规定指定专人妥善保管考场记录、暂扣违纪违规物品、考场签到留验表等材料。
第三十八条  具备视频监控和网上巡查条件的考点，进
行考试全程录像并及时备份，直至考试成绩公布满6个月方可销毁。

第三十九条  考试中发生的突发事件，由考试组织部门和考点依据考试突发事件应急处置预案进行决策和处置，偶发事件依据《考场偶发事件处理办法》进行处理。

第八章 考点有关人员岗位职责

第四十条  考点主考须履行以下职责：

1.主考在考试组织部门的领导下，全面负责本考点的工作，主持本考点的考试。

2.组织本考点考务工作人员的选聘和培训工作。

3.检查、指导考点考前各项准备工作的落实。

4.负责掌握考试时间，确保开考、终考时间准确。

5.负责本考点违纪违规考生或考试工作人员的处理，以及其他偶发事件的处理，并按要求在考场记录、试卷袋面等有关栏目上签字。

6.负责本考点的考试安全和保卫工作，发现问题及时处理，重大问题立即报告考试组织部门。

7.经考试组织部门同意后启用本考点备用试卷，并与巡考人员共同在启用记录上签字。

8.全面掌握本考点考试工作情况，并向考试组织部门汇总报告。

第四十一条  考点考务人员须履行以下职责： 

1.根据考点主考安排进行有关业务培训，按要求做好考点、考场考务工作。

2.组织考前准备工作，负责考点及考场环境布置。

3.接收、保管、分发试卷，严格履行交接手续。

4.分发、回收草稿纸和其他考试用品。

5.负责考后试卷回收，逐项检查以下项目：袋面的有关栏目和考场记录是否按规定填写；袋内试卷和答题纸有无漏装、倒装、折叠、破皱等现象；袋口是否按规范进行密封；考场考试用品和考试工作证件数量是否与发出的相符。

6.根据主考要求及时处理考试中发生的突发、偶发事件，做好记录和报告工作。

第四十二条  考点监考人员须履行以下职责：

1.在考点主考领导下，严格按照监考流程主持本考场的考试，维护考场秩序，保证考试正常进行，如实记录考试情况。考试中发现异常情况立即按规定报告。

2.负责检查、清理和封闭考场。

3.按规定领取本考场试卷和其他考试用品并直接护送至考场。

4.组织本考场考生入场，核对考生准考证和身份证件，制止与本考场考试工作无关人员进入考场。

5.宣读考场规则，宣布考试注意事项，检查考生文具。

6.按要求启封分发试卷和其他考试用品，督促、检查考

生准确填写姓名、准考证号等，发现错误，应要求其改正。

7.监督考生按规定答卷，制止违纪违规行为，并按违纪违规处理规定做好相关工作。

8.在缺考考生试卷、答题纸、考场记录单等处做好缺考记录。

9. 考试期间确保本考场试卷的安全。考试结束负责清点、回收本考场试卷，并交考务组人员验收密封。

10.严格遵守监考纪律，严密注视考场情况；不擅离职守，不将手机等具有通讯功能的电子设备带入考场，不抄题、做题、解释试题，不暗示考生答题，不做与监考工作无关的其他事情；不擅自提前或延长考试时间，不擅自将试卷、草稿纸带出或传出考场。

第四十三条  考点巡考人员须履行以下职责: 

1．熟悉考试有关政策和规定，督促考点严格贯彻执行。

2．按规定时间到达考点，全面了解考点考务工作安排情况，检查验收考点考场布置情况以及试卷保管室、试卷分发（回收）室、考生休息室等设置情况。发现违反规定的，及时提请考点主考注意，督促其纠正。

3．负责所在考点试卷的领取、交接和回收，严格遵守试卷交接和运送的有关规定，确保运送过程中的试卷安全。

4．考试期间可以进考场察看，但不宜在考生座位前无故停留，以免影响考生答题。发现考生违纪违规，通知监考人
员予以制止，如实记录。

5．发现考点监考和其他工作人员监考不严或工作不负责任，应当场进行批评帮助，情节严重者应告知考点主考处理。

6．监督考点备用试卷的启用，与主考共同签署备用试卷启用记录。

7．对考试中发生的重大问题，应及时向考试组织部门报告；巡考工作结束后，要认真填写巡考工作流程记录并及时交考试组织部门验收。

8．忠于职守，坚持原则，不徇私情，谦虚谨慎，廉洁自律，圆满完成工作任务。
第四十四条  考务工作人员有违纪违规行为的，依据《安徽省建设类专业技术和管理人员考试违纪违规行为处理办法》规定处理。
第九章 附则

第四十五条  考试组织部门根据考试督查情况、雷同试卷监测结果以及其他有关指标，对各考区的考点考场管理工作进行考核。对于管理规范、考风考纪好、雷同试卷为零的考点，给予表扬；对于违反本细则规定，管理混乱，雷同试卷占比较高，或出现严重考试事故的考点，予以通报批评并限期整改。整改期满仍不达标的，不再在该单位设置考点。
第四十六条  本规则自发布之日起施行。
附件5
安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员
考 场 纪 律
一、考生须持本人《准考证》和有效身份证件于开考前15分钟进入考场，对号入座后，将《准考证》和有效身份证件放在桌面左上角，以备查对。
二、考生必须自觉服从监考员等考试工作人员管理，不得以任何理由妨碍考试工作人员履行职责，不得扰乱考场秩序。

三、考试时只准携带黑色钢笔或圆珠笔、橡皮、电子计算器（无声、无编辑功能）等考试用品进入考场，其它无关物品不得带入考场。
四、考场内严禁使用移动电话等通讯工具和器材，已带的必须关闭电源并放在指定位置。考试过程中不得以任何借口使用手机，否则按违纪处理。
五、开考铃响后才能开始答题，在规定的位置填写姓名、准考证号和工作单位（学校）。凡姓名、准考证号漏填或字迹模糊不清、无法辨认，以及在密封线以外填写姓名、准考证号或作其他标识的试卷一律作废。

六、考试规定在答题纸上答题的，必须用黑色钢笔或圆珠笔作答。严格按照要求试卷、答题纸要求作答，未按要求作答的按零分处理。
七、开考30分钟后，考生不得进入考场，开考45分钟后方可交卷离场。考试期间因特殊情况经监考员同意暂时离开考场的，必须有监考员陪同。除此之外，离开考场均须交卷并不得返回续考。
八、不得要求监考人员解释试题，如遇试卷分发错误、页码序号不对、字迹模糊等问题，可举手询问。
九、考场内必须保持安静，严禁交头接耳、夹带传递资料、窥视他人的试题、交换试卷。未经监考人员同意相互借用文具，按违纪处理。
十、提前交卷的考生必须立即离场，不得在考场附近逗留或大声喧哗。
十一、考试结束信号发出，考生应立即停止答题，将试卷放在桌面上，离开考场；不得将试卷、答题纸、草稿纸等带出考场。
十二、对不遵守考场纪律，不服从考务工作人员管理，有违纪违规等行为的考生，按照《安徽省建设类专业技术和管理人员考试违纪违规行为处理办法》规定处理。
附件6
考场偶发事件处理办法

	序号
	偶发事件
	监考人员处理方法
	考点主考处理方法

	1
	考生未携带准考证或有效身份证件
	告知考生及时和亲友联系，务必在开考后30分钟内，将有关证件送达考点。在此之前考生不得入场考试。如准考证系网络打印的，告知其到附近打印点打印。如考点具备打印条件，可请考点考务人员协助打印，所误时间不补。
	根据情况确定考务人员协助监考人员处理

	2
	发现考生准考证、考场留验单上的姓名、身份证号与身份证上姓名、身份证号不一致的
	要求考生说明原因，如确认是考生本人因填写报名信息时，疏忽大意造成的，准许其进行考试；如确认系替考，按规定处理。同时在考场记录单上予以详细记录。特殊情况报告主考。
	特殊情况请示考试组织部门

	3
	发现考生本人相貌与身份证、准考证、考场留验单（准考证存根）上的照片不符
	要求考生说明原因，并按有关规定详细记录。如不易核实，应立即报告主考。
	核实情况，如系替考，要求考生写明情况并签字；如考生不写情况、签字，需告知考生本人违规情况，登记汇总并签字上报。情况不易核实的，应安排现场拍照留存。

	4
	试题纸、答题纸印刷歪斜，模糊不清等
	在备用卷袋内无法调剂的情况下，向主考申请备用卷。
	请示考试组织部门并按答复意见办理。

	5
	试卷启封前，发现试卷袋口或密封有异常迹象
	暂停拆封，立即报告考点主考，安排考生在考场等候。
	与监考人员将异常情况记录在案后，申请启用备用卷。将有问题的试卷交还试卷保密室，封存备查，同时逐级上报考试组织部门。延误考生的考试时间报考试组织部门批准延长，但一般不应超过30分钟。

	6
	试卷启封前，发现所发试卷与考试时间和科目不符
	暂停拆封，立即报告考点主考，安排考生在考场等候。
	立即与保密室联系，将应考试卷送达考生。延误考生的考试时间，报考试组织部门批准延长，但一般不应超过30分钟。

	7
	试卷拆封后，发现内装试卷与所考科目不符
	立即装入试卷袋内，与就近的流动监考人员共同向考点主考报告，安排考生在考场等候。
	派未接触错装科目试卷的机动监考人员接替该监考人员工作，立即申请启用备用卷。延误考生的考试时间，报考试组织部门批准延长，但一般不应超过30分钟。

	8
	因试卷印刷字迹不清，考生提出询问
	如少数考生试卷字迹不清，可参阅本场其他考生试卷，并当众大声答复；如整个考场试卷同一处或几处字迹不清，则立即向主考请示并做好考场记录。
	参阅本考点其他考场试卷；如出现同样问题，立即请示考试组织部门。

	9
	试卷启封后，发现有缺页、漏印、重印、破损情况
	先让考生答题，立即报告考点主考
	核实情况，申请启用备用试卷。延误考生的考试时间，报考试组织部门批准延长，但一般不应超过30分钟。

	10
	试卷中发现试题明显错误且无勘误表
	不做回答，立即报告考点主考。
	将情况逐级上报，得到更正通知后及时更正；在未得到更正通知前，维持原状。

	11
	开考一段时间后，考生发现试卷有重印、漏印现象或中途提出缺少试卷
	通知场外流动监考人员报告考点主考，申请备用试卷。
	核实情况，经考试组织部门同意后补发备用试卷，并做好记录。

	12
	开考后，发现部分试卷混装、错装，与所考科目不符。
	将这些试卷收齐密封交考点主考，并申请换发试卷。
	申请启用备用试卷，将错发试卷密封保存保密室备查。

	13
	考试过程中，考生未在规定的座位参加考试
	立即查明情况并如实填写考场记录，同时报告主考。
	核实情况，报考试组织部门按考试违纪违规处理。

	14
	考生发生晕场、疾病的情况
	报告考点主考。不能继续考试的，允许其退场治疗。
	考点医务人员予以就地治疗或拨打急救电话。如果未到规定离场时间，则实现隔离治疗。

	15
	考场秩序遇到外来干扰
	尽力排除并立即报告考点主考。
	如无法排除，则请有关部门进行处理并向考区考试承办部门报告。

	16
	考生无意损坏答卷或答题卡，要求更换
	不影响答题或评卷的，一般不予更换；必须更换的，向主考申请启用备用答题卡。
	核实情况，向考区申请启用备用答题卡，但因此耽误的考试时间不补。

	17
	考生要求提前交卷退场
	原则上不允许，如考生坚持要求退场，在收齐其试卷、答题卡之后，告知流动监考人员引导考生至考场外。
	确保考试秩序正常

	18
	考生将试卷、答卷或答题卡带出考场
	尽力追回，做好考场记录，并向主考汇报。
	组织力量，追回带走材料，调查核实情况后，按有关规定予以处理。

	19
	监考人员整理、清点考生答卷时将答卷撕破、污染
	做好考场记录，报告考点主考。
	核实情况，逐级上报考试组织部门。

	20
	考试期间，需要向考生传达上级有关通知
	按统一的文字通知，原原本本向考生传达，并书写在考场黑板上。
	召开考点有关人员会议，形成文字通知，分头及时传达到考场监考人员。

	21
	考试期间考生要求入厕
	考试时需上厕所的，经请示同意后，须由监考人员陪同，严防有人借上厕所之机作弊。
	结束后立即返回原座位考试，所误时间不补。

	22
	自然灾害及非人为因素影响考试的
	　
	立即逐级上报

	23
	其他偶发事件
	立即报告考点主考
	根据有关文件规定，进行处理或逐级上报，请示处理意见。


附件7
监 考 员 守 则
一、监考是一项严肃而认真的工作。监考人员必须以高度负责的态度做好考场的监督、检查工作，要严肃考场纪律、及时制止违纪行为，确保考试公正、公平、顺利地进行。

二、监考人员考前须认真学习考试的有关政策规定，熟悉监考程序。

三、监考人员须佩带统一规定的标志。 

四、考前领取、分发试卷必须严格遵守交接手续，认真核对考试科目、试卷份数、密封情况。发现异常情况应立即向主考报告。

五、考生进入考场前，监考人员应检查、清理考场。

六、每科开考前30分钟，监考人员领取试卷袋、答题纸袋等后直接到考场。

七、开考前15分钟，监考人员组织考生有序进入考场并对号入座。开考前10分钟，监考人员向考生宣读《考场纪律》及该科考试的注意事项。

八、开考前5分钟，监考人员宣读考场纪律，并当众启封、分发试卷，指导考生填写姓名、准考证号。如发现试卷差错，应及时换取备用试卷。如有漏印、重印、错印等，立即请示主考，确保考试正常进行。

九、考点发出开考信号，监考人员宣布开始答卷。

十、考试开始后，一名监考人员负责监考，另一名监考人员逐个认真核对考生填写的姓名、准考证号是否正确、完整，考生本人与《准考证》上的照片是否相符。如有问题立即查明，并向主考汇报，及时予以处理。

十一、开考30分钟后，考生禁止入场，监考员在未到考生试卷和答题纸上填写该考生的准考证号、姓名，并在总分栏中注明“缺考”。开考45分钟后，提前交卷的考生可以离场。

十二、监考人员对试题内容不得作任何解释，但对试卷上文字印刷不清楚的询问，应当众予以答复；试题有“更正”时，应及时在黑板上当众公布。

十三、监考人员应认真监督、检查考生应试，对考生违反考试纪律的行为应及时制止，不得隐瞒袒护，并将违纪考生如实填入《考场记录》，同时留存违纪证据。对扰乱考场秩序及无理取闹者应报主考及时处理。

十四、监考人员应维持考场秩序，有权制止无关人员进入考场。未经允许，不得在考场内照相、录像。

十五、监考人员在考场内应集中精力，严肃认真，忠于职守，不准做与监考无关的事情，不得提前和拖延考试时间，不得以任何理由把试卷带出或传出考场。

十六、考试结束前15分钟，监考人员应提醒考生离考试结束所剩时间。

十七、考点发出结束信号，监考人员要求考生立即停止答题，并将试卷放在桌子上即刻退场，将试题纸和答题纸按准考证号(包括缺考考生)从小到大(小号在上，大号在下)清点排序，认真如实填写《考场记录》。

十八、监考人员将整理好的试题纸和答题纸交考务工作人员验收合格后，装订密封，不能漏装、错装或倒装。

十九、每科考试结束后，监考人员应清理考场。

二十、监考人员如有违反考场纪律，按照《安徽省建设类专业技术和管理人员考试违纪违规行为处理办法》处理。

附件8
安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员统一考试考务工作注意事项
一、考点考场要求

1. 各考点大门应醒目悬挂“2016年度安徽省住房和城乡建设领域专业人员岗位统一考试(宿州职业技术学院考点)”横幅，并公布放大的《安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考场纪律》、《安徽省建设类专业技术和管理人员考试违纪违规行为处理办法》、考场分布图等。

2. 考点内应醒目设置指示标志，引导考生快速准确抵达考场。

3. 考场外应设置警戒线。考场所在楼只允许开放1个出入口，并安排专人把守，考试期间无关人员不得进入。考前15分钟开放考场时才能允许考生进入。

4. 考场应张贴门贴、桌贴、考生名单。门贴注明考试岗位名称、考场号、准考证起讫号；桌贴为准考证号，应贴在课桌左上角；考生名单应贴在考场门口醒目位置。

5. 考场上不得安排阶梯教室。每考场30个座位，单人单桌，抽屉背向考生，考前清理，确保无杂物，桌子左上方贴准考证号。

6. 每考场配备2名具有监考经验、思想作风好、责任心强的监考人员，并配备一定数量的流动监考人员，负责考场安全，维持考场秩序。

7．考场内应备有黑色笔、2B铅笔、橡皮、草稿纸等文具用品。

二、试卷封装及发放要求

（一）试卷的拆封和封装要求

1．试卷袋和答题纸袋的拆封要求



2．试题袋和答题纸袋的密封要求




3. 试卷装订要求。

密封用品全部封装在答题纸袋内：（1）考场记录表一张（2）密封签三张（3）封条一张。

具体要求：

（1）试卷纸和答题纸按准考证号由小到大清点排序（含缺考人员），经专人清点核查后予以密封。

（2）试卷不装订直接装入袋内密封，答题纸须用封条装订并加贴密封签。

（3）所有密封签均须加盖考点单位公章。

（4）考场记录单和考场签到表填写完毕，按考场顺序单独摆放交巡考人员带回，不封装在袋内。

（二）试卷和答题纸分发要求

各考场统一提前5分钟发放答题纸（考试卷按开考时间发放），监考人员督促考生按要求准确填涂姓名、准考证号、工作单位等信息。

（三）考场排序如下：

参考图例：


	1
	
	16
	
	17
	
	30

	2
	
	15
	
	18
	
	29

	3
	
	14
	
	19
	
	28

	4
	
	13
	
	20
	
	27

	5
	
	12
	
	21
	
	26

	6
	
	11
	
	22
	
	25

	7
	
	10
	
	23
	
	

	8
	
	9
	
	24
	
	


三、准考证编码规则

准考证号共16位，代码顺序依次为：地市2位,年份2位，月份 2位，考点1位，考场3位，员种2位，学员编号4位。

例：01 15 05 1 001 01 0001，顺序依次为：01为地市代码（合肥），16为2016年，05为5月， 1为合肥市第一考点，001为第一考场，01为岗位代码（监理员），0001为1号学员编号。
地市代码规则为：按身份证号第3、4位确定，如3401，则地市代码为01。

岗位代码规则如下：

01：监理员；02：材料员；03：资料员；04：试验员；05：机械员；06：施工员(土建施工)；07：施工员(装饰装修)；08：施工员(设备安装)；09：施工员(市政工程)；10:质量员(土建施工)；11：质量员(装饰装修)；12：质量员(设备安装)；13：质量员(市政工程)；14：劳务员；15：标准员。

附则9
考核操作内容和要求
	时间
	操作内容和要求

	开考前一天
	1、召开考务工作会议，布置考务任务分工。
2、巡考人员、考点负责人、干校负责人三方共同清点试卷包数量,并将试卷箱再次密封后运输至考点，办理交接手续后放入保密室封存。
3、检查考点准备情况。

	考试当日
	考前60分钟
	1、考点负责人、巡考人员双方在场开启保密室，取出试卷。
2、考点负责人检查试卷袋密封情况。
3、监考人员集中，考点负责人宣布各考场监考人员名单，发放监考工作证，说明监考、试卷有关注意事项，统一核对时间。

	
	考前30
分钟
	考点负责人向监考人员分发试卷袋和答题纸袋、考场签到表,监考人员赴各考场。

	
	考前20
分钟
	2名监考人员共同携卷进入考场（开启手机信号屏蔽仪）。

	
	考前15
分钟
	考点发出第1次信号，应考人员进入考场，监考人员核查“两证”。应考人员在考场签到表上核对个人信息并签字（个人信息如有错误，请直接在签到表上进行修改）。

	
	考前10分钟
	监考人员逐一核对应考人员准考证和身份证是否一致；宣布考场规则、考场纪律。

	
	考前5分钟
	监考人员当众拆封试卷袋和答题纸袋，检查试卷和答题纸内容是否完整，清点试卷和答题纸数量是否正确，并按要求发放试卷和答题纸；提醒应考人员在试卷和答题纸正确位置填写姓名、准考证号、身份证号和工作单位等内容。

	
	开始考试
	考点发出第2次信号，应考人员开始答题。

	
	开考30分钟后
	1.迟到应考人员不得进入考场考试。
3.监考人员统计缺考人数并在签到表上签名。
4.监考人员清点本场备用及缺考人员的试卷和答题纸，并按规定要求填写（涂）缺考人员的试卷和答题纸。
5.监考人员填写试卷和答题纸袋封面及考场记录单的相关内容。

	
	开考45分钟后
	考生可以交卷离场

	
	考试结束前
15分钟
	考点发出第3次信号，监考人员提醒应考人员注意掌握时间。

	
	终止时间
	考点发出第4次信号，监考人员要求应考人员停止答题，并将试试卷和答题纸翻放在课桌上，待监考人员清点无误后方可离开考场。

	考试当日
	考试结束后
	1.监考人员按准考证顺序收集试卷和答题纸，将考场记录单统一交巡考人员汇总。
2.考点负责人签收试卷和答题纸及考场签到表，检查数量以及排列顺序是否正确；监督监考人员按要求密封试卷袋和答题纸袋。
3.考试试卷送达指定地点保管。

	注：具体时间安排以考点单位编制考务手册为准。


附则10
考点主考工作事项
一、召开考务工作会议

1.明确当次统考任务（员种、人数、考场数、考试时间、考试科目等）；

2.按照《安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考务工作规则》规定，明确考点组织机构及人员分工、落实考点、考场设置要求；
3.按照《安徽省建设类专业技术和管理人员考试违纪违规行为处理办法》、《安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员考场纪律》及《监考员守则》，明确制度和纪律要求；
二、组织编制考务秩序册
安排人员编制考务秩序册，并报送干校备案

1.确定统考任务；

2.确定考点组织机构及人员分工；

3.确定考场布置；

4.确定监考人员名单；

5.确定考务组织流程；

6.确定考点、考场分布图；

7.其他事项。

三、系统打印考务材料
安排人员登录系统打印考务材料
（http://61.191.51.10:2212/login）

1.考场考生花名册
2.考场门贴

3.考场桌贴

4.考生签到表

四、布置考点考场
安排人员按照《考务工作注意事项》要求，对考点、考场进行清场、布置。同时借助网站等媒体公布考点、考场布置情况，协助考生熟悉考点、考场。

五、组织实施考试
按照《安徽省建筑与市政工程施工现场专业人员考试考点考场管理细则》、《考核操作内容和要求》按规定和流程组织实施考试。
1.召开考前工作会，向监考人员明确工作任务、纪律要求；

2.按规定组织实施考试，确保考试平稳有序开展；

3.如遇突发事件，按《考场偶发事件处理办法》及时处理。

六、考后工作
安排人员及时完成考务费用结算等工作。
七、须注意的几个细节
1.考点、考场（教室）的引导图须清晰明了，方便学员尽快到达教室。

2.开考前，对考生宣读考场纪律，特别强调无论任何原因，考场内动用手机即以违纪处理。
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刀片由此处插入，向上沿折叠线裁开，注意不要损坏里面的另一“舌头”。





试卷袋/答题纸袋正面





用里面的另一“舌头”向试卷袋正面折叠。
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试卷袋/答题纸袋北面





考试结束，统一经考务组验收人员检查后，由监考人员密封（封条以同时盖住“舌头”和试题袋背面接缝为准）。
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