附件4：
文秘专业技能测试方案
      根据省教育厅《江西省2021年高等职业教育单独招生实施办法》文件精神和学校相关通知，特制定经济管理学院文秘（商务行政）专业2021年单招技能测试(面试)工作方案。

一、测试时间地点

时 间：2021年3月21日

地 点：第五教学楼408文秘综合实训室

二、评委组成
1、评委组成

(1)测试组成员组成。笔试测试组成员包括监考官（2人）、纪检监察员、联络员。面试组成员由评委（3人，其中1人为组长）、纪检监察员、统分员、联络员组成。根据考试报名人数确定面试组成员人数。

(2)技能测试工作之前，所有监考官、评委、统分员、联络员必须将手机全部上交。

(3)测试组所有岗位在测试前30分钟，分别从参加测试人员名单中随机抽签产生，监考官、评委、统分员、纪检监察员、联络员分开抽签。

(4)测试期间，测试教室所有人员不得走动和进出教室。

三、技能测试

1、测试内容

总分150分，其中，笔试占比60%（90分），面试占比40%（60分），笔试的考核内容为公务文书写作，面试内容为即兴演讲。

2、测试流程

（1）笔试测试
    1）身份审核。考前20分钟，考生进入考场，由监考人员核查考生身份证、准考证信息、照片于报名表信息、照片是否一致；

    2）所有考生进入笔试考场，按准考证号对号入座，参加笔试，笔试时间为30分钟。根据考试报名人数确定考场数量。每个考场考生人数为30人/考场。

    3）笔试考完后，考生继续留在笔试考试现场进行面试的候场，考生不得离场。监考人员整理完试卷和答题卷后离场。

（2）面试测试
    1）笔试结束后15分钟，由面试工作人员和纪检监察员组织抽签，确定面试的顺序，若考试人数多，则采用分组的形式分多个考场。

    2）抽签完成后，工作人员应及时将面试顺序登记表密封并在密封袋上签字后交由纪检监察员保存。当场面试结束后，候考室工作人员应及时将面试顺序登记表交给统分人。

    3）拆封面试试题。面试试题于面试正式开始前30分钟内，由院领导临时抽签决定面试试题，而后进入考场，在纪检监察员的监督下，由主考官拆封。

    4）开始面试。面试人员在工作人员逐一进入考场。

面试流程：根据抽签序号入场——面试——考生退场——计分审核——下一位考生入场——结束面试
    5)根据面试题，考生即时演讲，时间控制在3分钟内；

    3.评分细则

详见附后江西旅游商贸职业学院经济管理学院2021年单招评分表

    4.注意事项

(1)严格保密纪律。所有考官及相关工作人员要遵守保密制度，填写《保密和回避承诺书》，防止泄漏试题和其它面试资料，发现有泄密和徇私舞弊行为的，将按照有关规定追究当事人和有关领导的责任。

（2）实行回避制度。凡与考生有属于国家规定情形需要回避的考官和工作人员，必须回避。对在面试考试中违反纪律、弄虚作假、徇私舞弊的考官和工作人员，应取消考官或工作人员资格，病按有关规定严肃处理。

   （3）认真落实责任制和责任追究制。笔试面试考场实行全封闭式管理。考官和工作人员应认真履行职责，在入围封闭期间，要将通讯工具交由纪检、监察人员统一保管，确因工作需要与外界联系的，必须在纪检、监察人员的监督下，方能使用，否则按违纪处理。 

   (4)学院办公室于3月20日16:00前布置好笔试、面试考场。

附件：1.面试评分表

面试评分表
	
	评分要点
	评分标准
	评分

	1
	演讲内容（40分）
	思想内容能紧紧围绕主题，观点正确、鲜明，见解独到。内容充实具体，生动感人。材料真实、典型、新颖，事迹感人、实例生动，反映客观事实、具有普遍意义，体现时代精神。讲稿结构严谨，构思巧妙，引人入胜。文字简练流畅，具有较强的思想性。
（优30-40分；良20-29分；中10-19分；差0-9分）
	

	2
	语言表达（30分）
	演讲者语音规范，吐字清晰，声音洪亮圆润。演讲表达准确、流畅、自然。语言技巧处理得当，语速恰当，语气、语调、音量、节奏张弛符合思想感情的起伏变化，能熟练表达所演讲的内容。（优25-30分；良20-24分；中15-19分；差0-14分）
	

	3
	形体语言（15分）
	演讲者精神饱满，着装得体，能较好地运用姿态、动作、手势、表情，表达对演讲稿的理解。（优15-13分；良12-10分；中9-6分；差0-5分）
	

	4
	现场效果（15分）
	演讲具有较强的吸引力、感染力和号召力，能较好地与听众感情融合在一起，营造良好的演讲效果，能够脱稿演讲。（优15-13分；良12-10分；中9-6分；差0-5分）
	

	总分
	


