附件1: 关于苏州大学2025年临床医学专业（本科）水平测试考试考务工作流程与任务分解
	组别
	负责人
	执行人
	任务
	完成时间

	总负责人
	钟 慧
	　
	负责整个考试考务工作
	　

	机考
技术保障组
	陈乳胤
	考试环境保障人员
卢维亮、杨  炯
尤  伟、沈国良
姜  勇、姚招根
	1、负责网络、机房、供电等考试相关单元的人员调配。
2、负责考试机房的使用调配和考试机正常运行。
3、负责网络的互连互通。
4、负责机房的供电保障。
5、负责考生机的考试软件的安装、调试和卸载等技术保障。
6、配合考务人员进行考试系统的压力测试、模拟考试。
	5月12日
5月16日
5月16日
5月16日
5月16日
5月20日


	
	
	USBKey管理员
刘君陶
	1、负责USBKey的保管。
	5月12日-5月23日

	
	
	系统管理员
TP技术员
王  磊
	1、负责安装考试系统软件、验证安装结果。
2、负责考试服务器的运行安全，负责考试环境的网络设置。
3、配合考务人员进行考试系统相关设置和操作。
4、配合考务人员进行考试系统的压力测试、模拟考试。
	5月16日
5月20日
5月20日
5月20日

	
	
	考务人员
张艺玮
	1、负责为机房准备2台带刻录功能的服务器，配打印机，5张刻录光盘。
2、负责考试系统的压力测试、模拟考试。
3、配合系统管理员安装考试系统软件（应用程序、数据库、运行环境）、验证安装结果。
4、负责考试系统的设置、管理和使用（包括数据导入、导出、上传、备份、刻盘等）.打印分发监考员帐号。
5、负责打印考场记录表，异常情况处置记录表。
	5月12日
5月20日
5月20日

5月23日

5月23日

	机考
考务工作组
	潘燕燕
	崇加荣
	1、拟写、下发考试通知。
2、编排监考人员，下发监考安排表，安排监考人员培训时间。
3、编制考生签到表、桌签、门贴和监考人员签到表。
4、准备各类人员胸牌。
5、负责监考人员签到、考前培训材料。
	5月10日
5月15日
5月15日
5月15日
5月23日

	
	
	孙静、刘璐、叶文涛、吴嘉欣
	1、通知考生进行考试模拟操作，熟悉考试流程。
2、组织考生上午8点和下午1点准时到场。
3、协助监考人员核验考生身份。
	5月23日，7:45车辆到独墅湖校区303幢

	技能考试
设备保障组
	陈乳胤
	周金懿、周  菊
彭  淼、严晨啸
	1、负责各组各站点设置。
2、负责考试环境部署。
3、负责各组各站点所需设备设施到位。
4、负责第1、2组各站点设备维护、耗材补充。
	5月10日
5月23日
5月23日
5月24-25日，7:00到位

	
	
	周金懿、王  月
宋  楠、胡舒妍
	1、负责各组各站点设置。
2、负责考试环境部署。
3、负责各组各站点所需设备设施到位。
4、负责第3、4、5组各站点设备维护、耗材补充。
	5月10日
5月23日
5月23日
5月24-25日，7:00到位

	技能考试
考官、SP工作组
	李  珉
	潘燕燕
	1、协助总考官安排考官遴选、培训、各组各站分配。
2、协助总考官安排SP遴选、培训、各组各站分配。
3、编制每场每轮各组考官、SP签到表。
	5月10日    
5月12日-5月22日
5月22日

	
	
	高泽方
	1、协助总考官安排考官遴选、培训。
2、协助总考官安排SP遴选、培训。
3、负责第1考组考官、SP签到和材料发放。临床技能中心108
	5月10日-5月22日
5月10日-5月22日
5月24-25日，7:00到位

	
	
	叶仪芳
	1、协助总考官安排考官遴选、培训。
2、协助总考官安排SP遴选、培训。
3、负责第2考组考官、SP签到和材料发放。临床技能中心108
	5月10日-5月22日
5月10日-5月22日
5月24-25日，7:00到位

	
	
	耿  莹
	1、协助总考官安排考官遴选、培训。
2、协助总考官安排SP遴选、培训。
3、负责第3考组考官、SP签到和材料发放。博学楼101
	5月10日-5月22日
5月10日-5月22日
5月24-25日，7:00到位

	
	
	王  丽
	1、协助总考官安排考官遴选、培训。
2、协助总考官安排SP遴选、培训。
3、负责第4考组考官、SP签到和材料发放。博学楼101
	5月10日-5月22日
5月10日-5月22日
5月24-25日，7:00到位

	
	
	何  璐
	1、协助总考官安排考官遴选、培训。
2、协助总考官安排SP遴选、培训。
3、负责第5考组考官、SP签到和材料发放。博学楼101
	5月10日-5月22日
5月10日-5月22日
5月24-25日，7:00到位

	技能考试
考务工作组
	潘燕燕
温洪波
李晓平
孙书方
李  蓓
王  晶
	刘君陶
董少佳
	1、分发第1、2组考试材料。
2、汇总第1、2组考官、SP评分表交录分员。
3、每场考试结束后封存、保管考试材料。
4、每天考试结束后配合保密员将考试材料送回保密室。
	5月24、25日，7：00到位
5月24-25日
5月24-25日
5月24-25日


	
	
	崇加荣
	1、安排每场各组各站点考生，编制考生签到表。
2、安排每场各组各站点引导员、体检志愿者、站内助理、站外引导员，编制签到表，组织培训。
3、分发第3、4、5组考试材料。
4、汇总第3、4、5组考官、SP评分表交录分员。
5、每场考试结束后封存、保管考试材料。
	5月16日
5月20日

5月24-25日，7：00到位
5月24-25日
5月24-25日

	
	
	邓  阳
	核对第1-2组考官、SP评分表并录入成绩。临床技能中心108
	5月24、25日，8：30到位

	
	
	徐  文
	核对第3-5组考官、SP评分表并录入成绩。博学楼101
	5月24、25日，8：30到位

	
	
	孙  静
	1、联系第1组学生志愿者7：00和13：00到临床技能中心108室签到。
2、联系第1组考生7：30或13：30到临床技能中心南门集合。
3、检查第1组考生的考试纪律。
4、检查第1组学生志愿者的工作纪律。
	5月24、25日，7：00到位

	
	
	刘  璐
	1、联系第2组学生志愿者7：00和13：00到临床技能中心108室签到。
2、联系第2组考生7：30或13：30到临床技能中心南门集合。
3、检查第2组考生的考试纪律。
4、检查第2组学生志愿者的工作纪律。
	5月24、25日，7：00到位

	
	
	叶文涛
	1、联系第3组学生志愿者7：00和13：00到博学楼101室签到。
2、联系第3组考生7：30或13：30到博学楼中楼梯处集合。
3、检查第3组考生的考试纪律。
4、检查第3组学生志愿者的工作纪律。
	5月24、25日，7：00到位

	
	
	吴嘉欣
	1、联系第4组学生志愿者7：00和13：00到博学楼101室签到。
2、联系第4组考生7：30或13：30到博学楼中楼梯处集合。
3、检查第4组考生的考试纪律。
4、检查第4组学生志愿者的工作纪律。
	5月24、25日，7：00到位

	
	
	李法君
	1、联系第5组学生志愿者7：00和13：00到博学楼101室签到。
2、联系第5组考生7：30或13：30到博学楼中楼梯处集合。
3、检查第5组考生的考试纪律。
4、检查第5组学生志愿者的工作纪律。
	5月24、25日，7：00到位

	水平测试
考试保障组
	彭晓蓓
温洪波
	潘燕燕
	1、安排常州、太仓考生返校后住宿。
2、安排外地考官住宿。
3、安排外地考官到校派车。
	5月22日前

	
	
	崇加荣
	准备引导员、体检志愿者、站内助理、站外引导员等相应培训材料
	5月16日

	
	
	卢  珊、高利娟
	1、安排机考相关人员午餐和饮水。
2、安排操作考相关人员午、晚餐和饮水。
	5月23日
5月24、25日

	
	
	王昌伟、黄静、洪瑜武、郝德深
	1、组织技能考试志愿者报名。
2、安排常州、太仓考生返校派车。
3、安排考生独墅湖校区机考派车及当天物品存放地。
4、安排志愿者早上到本部派车。
5、组织志愿者参加机考模拟测试。
	5月10日
5月16日
5月22日
5月22日
5月12-23日

	
	
	黄平、王磊
	1、压力测试时保证网络要求。
2、考试时保证网络要求。
	5月10-22日
5月23日

	
	
	陈晓春、李庆辉
蔡伟林、芈志坚
李炳武
	负责划定考场警戒线、维持考场周围秩序。
	5月23-25日
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