2018年浙江省高校招生职业技能考试
文秘类考试简章
一、考试组织
主考单位：浙江经贸职业技术学院
二、考试时间、地点
（一）时间：2017年12月3日9:30-11:00
（二）地点：浙江经贸职业技术学院5、6、8、9号楼
三、考试对象

已完成浙江省2018年高校招生职业技能考试（文秘类）报名并取得报名证的考生。

四、考试内容

技能操作考试主要考查学生的实际操作技能，满分为150分，分办事、办会、办文三项技能，每项50分。

考试大纲详见浙江省教育考试院于2016年7月发布的《浙江省教育考试院关于调整部分高校招生职业技能考试大纲的通知》附件之《浙江省高校招生职业技能考试大纲-文秘类.doc》。

五、注意事项
（一）以学校为单位领取准考证。领取人需凭学校介绍信、考生名单和代领人的身份证于12月1日—2日（上午8:00-11:30，下午13:30-16:00）到考点招生办公室（行政楼2120室）领取准考证。若未在规定时间领取准考证，考点将不再发放。

（二）考生可于12月2日14:00-16:00到考点熟悉考点、考场等相关情况。
（三）开考前30分钟，考生凭本人准考证和身份证进入考场，对号入座，9:15之后禁止考生进入考场。考生入座后将准考证和身份证放在考桌左上角，以便监考教师查验。考生根据考生号（报名序号）、身份证号登录计算机，在计算机上完成答题。考试全程考生不得中途退场。考试结束时，考生按监考指令提交答案，经监考教师核查无误后方可离开考场。
（四）考生在入场时自备黑色水笔，不准携带其它任何私人物品(如：书籍、资料、笔记本和自备草稿纸以及具有收录、储存、记忆功能的电子工具、通讯工具等)，否则作违纪处理。
（五）交通、餐饮、住宿等信息见附件3和附件4，也可通过考点电话或网络（学校招生信息网：zs.zjiet.edu.cn）查询。考生和带队教师等人员在考试期间食宿费用自理。
六、考点地址及联系电话

地址：杭州市下沙高教园东区学林街280号

联系人：费老师  赵老师

联系电话：0571-85126932、86929828、86929796

附件：1.考场和考试时间安排

      2.考试系统主要操作步骤

      3.考点交通信息

      4.考点附近住宿信息

浙江经贸职业技术学院
2017年10月15日

附件1
考场和考试时间安排
	2017年12月3日9:30-11:00

	楼号
	考场
	考生进入考场时间
	考试开始
	考试结束

	5号楼
	5-机房1
	9:00
	9:30
	11:00

	
	5-机房2
	9:00
	9:30
	11:00

	
	5-机房3
	9:00
	9:30
	11:00

	
	5-机房4
	9:00
	9:30
	11:00

	
	5-机房5
	9:00
	9:30
	11:00

	
	5-机房6
	9:00
	9:30
	11:00

	6号楼
	6-407
	9:00
	9:30
	11:00

	
	6-409
	9:00
	9:30
	11:00

	
	6-508
	9:00
	9:30
	11:00

	8号楼
	8-202
	9:00
	9:30
	11:00

	
	8-208
	9:00
	9:30
	11:00

	
	8-210
	9:00
	9:30
	11:00

	
	8-215
	9:00
	9:30
	11:00

	
	8-309
	9:00
	9:30
	11:00

	
	8-312
	9:00
	9:30
	11:00

	
	8-402
	9:00
	9:30
	11:00

	9号楼
	9-102
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-104-1
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-104-2
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-104-3
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-3人力资源部
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-3市场部
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-3销售部
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-3战略部
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-416
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-B002
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-B008
	9:00
	9:30
	11:00

	
	9-B001
	9:00
	9:30
	11:00


附件2

考试系统主要操作步骤

1.在计算机桌面上找到“文秘类技能操作考试系统”快捷方式（如图1），双击打开考试系统。
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图1 “文秘类技能操作考试系统”快捷方式

2.在登录页面（如图2），输入账号及密码，点击“登录”按钮登录系统。

注意：账号是14位报名序号（考生号），密码是18位身份证号码。
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图2 考试系统登录页面

3.登录后进入考试引导页面（如图3）。首先核对自己的姓名，正确无误后认真查看考试说明，看完点击“开始答题”按钮进入答题页面。
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图3 考试引导页面

注意：“开始答题”按钮在考试开始时才出现。

4.进入试卷界面（如图4）。界面分为三栏，左边栏为选择题目板块，中间栏为题目内容及答题区，右边栏为交卷及信息栏。
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图4 试卷界面

①考生应核对自己的照片、姓名、考生号等信息。

②在选题板块选择试题，点击答题区的“开始答题”按钮，进入答题界面（如图5），同时系统会自动打开该题的“答题目录”。考生根据显示的试题要求，完成文档操作，完成后关闭文档，然后点击“返回”按钮，系统将返回到试卷界面，同时该题答题状态图标也会相应变绿。

③在完成所有题目后，点击右上交的“交卷”按钮完成交卷。

④请关注考试剩余时间，确保倒计时结束前完成所有文档的操作并关闭文档。

注意：

①试题中出现的“答题目录”，指点击试卷界面的“开始答题”时系统自动打开的目录。

②考试期间严禁关闭考试系统，违者按零分处理。

③在“交卷”前，考生可多次修改文档。考试结束时，请关闭所有文档再“交卷”。
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图5 答题界面
附件3

考点交通信息

[image: image6.jpg][

o
e
]
Bl
23

WIS HRIME A
E“Jl/.aLK.%
- A  RMNIEE A TR
: iy ‘ 4

:f p—
| EE

O] OMEARBIS FEACERRO (FIRET) ;
OHREAZBHIE THEEERR (L AiL)

QBK401E THEHERX (Lai)
@525 BT EH0L (?43,'.'?_\115) TEBHTHEIZE.
(TI) seithin124, A% &k ( TOXER) TERTHEISE.

(T EpiEs s ARETPHOL TEEEAES.





[image: image7.jpg]=l
Kt

"
i
=
R B
W
" &
2 =
| o)

LB

o #HaE





附件4

考点附近住宿信息

浙江经贸职业技术学院培训中心：0571-86598600

杭州品江商务酒店：0571-86836668，86836669，86838888

下沙学源街118号汇丰大厦：0571-28888000



4

