
附件1：

培训参考内容及学时

	岗位
	专业
	课程名称
	培训内容
	面授
学时
	总学时

	施

工

员
	建筑工程
	专业基础知识
	建筑识图、建筑结构、建筑施工测量、建筑材料、建筑工程定额与预算、建设工程法律基础
	60
	120

	
	
	专业管理实务
	建筑施工技术
	30
	

	
	
	
	施工项目管理
	30
	

	
	机电

工程
	专业基础知识
	建筑识图、建筑结构、建筑施工测量、建筑材料、建筑工程定额与预算、建设工程法律基础
	60
	120

	
	
	专业管理实务
	机电工程施工技术
	30
	

	
	
	
	施工项目管理
	30
	

	
	市政公用工程
	专业基础知识
	建筑识图、建筑结构、建筑施工测量、建筑材料、建筑工程定额与预算、 建设工程法律基础
	60
	120

	
	
	专业管理实务
	市政公用工程施工技术
	30
	

	
	
	
	施工项目管理
	30
	

	资

料

员
	不分

专业
	专业基础知识
	建筑识图、建筑构造、建筑材料、施工与施工组织管理
	40
	80

	
	
	专业管理实务
	建筑工程资料管理、相关知识与法规及规范文件
	40
	

	试

验

员
	不分

专业
	专业基础知识
	教材第一章水泥的品种、水泥的生产工艺、水泥的主要技术要求；教材第二章混凝土用砂、混凝土用石、掺合料、混凝土用水；教材第三章概述、混凝土外加剂的基本性能；第四章钢筋的品种、钢筋的加工工艺、钢筋的主要机械性能。 
	50
	100

	
	
	专业管理实务
	教材第一章水泥的主要技术性质实验、通用水泥的验收和保管；教材第二章混凝土、混凝土强度的检验评定； 教材第三章外加剂性能检测、泵送剂、防冻剂；教材第四章钢筋的焊接及验收。 
	50
	

	机

械

员
	不分

专业
	专业基础知识
	机械视图、机械基础、建筑机械安全用电、主要建筑机械的使用和维护、新型建筑机械的应用。
	50
	100

	
	
	专业管理实务
	建筑机械管理相关法律法规知识、施工机械的前期管理、施工机械的资产管理、施工机械的经济管理、施工机械的使用管理、建筑机械专业人员的素质培养。
	50
	

	质

检

员
	建筑工程
	专业基础知识
	建筑力学与结构基础
	16
	112

	
	
	
	建筑识图与构造
	16
	

	
	
	
	建筑材料
	24
	

	
	
	
	建筑施工
	24
	

	
	
	专业管理实务
	建筑工程施工质量验收标准及相关内容
	32
	

	
	机电工程
	专业基础知识
	建筑力学与结构基础
	16
	112

	
	
	
	建筑安装工程识图
	16
	

	
	
	
	工程材料
	24
	

	
	
	
	建筑安装工程施工
	24
	

	
	
	专业管理实务
	安装工程施工质量验收标准及相关内容
	32
	

	
	市政

公用工程
	专业基础知识
	建筑力学与结构基础
	16
	112

	
	
	
	建筑识图与构造
	16
	

	
	
	
	建筑材料
	24
	

	
	
	
	市政工程施工与管理（城市道路、桥梁工程）
	24
	

	
	
	专业管理实务
	市政工程施工质量验收标准及相关内容
	32
	

	材

料

员
	不分

专业
	专业基础知识
	推荐教材第一篇
	24
	80

	
	
	专业管理实务
	推荐教材第二、三篇
	56
	

	城

建

档

案

管

理

员
	不分

专业
	专业基础知识
	城建档案基础理论与法规
	16
	56

	
	
	
	工程识图与竣工图的编制
	16
	

	
	
	专业管理实务
	建设工程文件档案资料实务
	24
	


附件2：
全年考试工作计划

	时 间
	工 作 内 容

	上半年
	下半年
	

	4月19日前
	9月27日前
	各省辖市组织报名、现场审核,核对考生报名表（着重校对姓名、身份证号码、报考岗位、专业、工作单位等方面的错误），如有错误请退回或在报名系统中代其更正。

	4月23日前
	9月30日前
	统计上报本地区需订购的培训教材和考试参考资料的数量。

	5月20日前
	10月18日前
	各省辖市、厅各驻外办事处将拟做为考点的考点名称、考点每考场座位数、教室情况等图片（影像）资料报厅人教处审批，同意后方可组织考试，不申报或弄虚作假者将取消考试资格。

	5月22日前
	10月21日前
	各省辖市、厅各驻外办事处在系统内填写考点信息及考务人员情况，报省相关考试机构审批。

	5月24日前
	10月22日前
	各考点市级管理员审核考生照片，对于不合格照片主动通知考生整改。

	5月24日～

6月4日
	10月23日～

10月29日
	省考试机构统一编制准考证号码。

	6月4日后
	10月30日后
	考生进入报名系统，网上打印准考证。

	各省辖市考点
	6月14日
	11月15日
	交接各省辖市考点的试卷和答题卡，安装手机信号屏蔽仪。

	
	6月15日
	11月16日
	上午：9：00～12：00 施工员（建筑工程）、试验员考试

下午：14：00～17：00施工员（机电工程）、施工员（市政公用工程）、机械员、资料员考试。

	
	6月16日
	11月17日
	上午：9：00～12：00 质检员（建筑工程）、材料员考试

下午：14：00～17：00城建档案管理员、质检员（机电工程）、质检员（市政公用工程）考试。

	
	6月17日
	11月18日
	试卷、答题卡送交省考试机构。

	厅各驻外办事处考点
	6月28日前
	11月22日
	交接厅各驻外办事处考点的试卷和答题卡。

	
	6月29日
	11月23日
	上午：9：00～12：00 施工员（建筑工程）、试验员考试

下午：14：00～17：00施工员（机电工程）、施工员（市政公用工程）、机械员、资料员考试。

	
	6月30日
	11月24日
	上午：9：00～12：00 质检员（建筑工程）、材料员考试

下午：14：00～17：00城建档案管理员、质检员（机电工程）、质检员（市政公用工程）考试。

	
	7月1日
	11月25日
	试卷、答题卡送交省考试机构。

	7月10日前
	12月5日前
	组织阅卷。

	7月13日前
	12月13日前
	考试成绩网上查询。

	8月16日前
	2014年1月3日前
	1、公布合格人员名单；

2、统一制作合格证书，并办理岗位合格证书验印手续。

	8月20日前
	2014年1月15日前
	各省辖市建设主管部门到省相关单位领取合格证书。


附件3:

考点考场要求

   一、各省辖市、厅驻外办事处考点的考试，原则上安排在有组织全国高考、各类岗位资格考试经验的学校进行，每个考场安排25或30个座位（每个考点只能选择一种考场座位形式）。 

二、各考点大门应悬挂“江苏省建设专业管理人员统一考试”醒目横幅，并公布放大的《考场规则》、《应考人员违纪处理规定》（附后）、考场分布图、考试时间表等。每一个考场门口应注明考场号、准考证起讫号。考场内应单人单桌，桌子左上方贴准考证号。

    三、各考场配备至少两名（一名女性）具有监考经验、思想作风好、责任心强的监考人员。各考点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。考试期间，监考工作人员都应佩带监考工作证，与考试无关人员不得进入考区。

    四、考场内应备有蓝、黑墨水、2B铅笔、橡皮、草稿纸等文具用品，但不得放有与考试内容有关的书籍、纸张、杂物等。

    五、考试期间各考点应配备医务人员。

六、各考点应于开考前一天对考试的各项准备工作进行一次检查，对考点、考场没有达到要求的，应立即整改落实。

七、各考点应在考试前集中对监考人员进行培训，明确职责，进行纪律教育，并向监考人员和有关工作人员讲解监考要求、试卷交接、保管、封装方法、意外情况的处理意见等。监考人员分配到什么考场，应在开考前公布，不得提前宣布。

    八、考试期间，省建设厅将派出巡视人员，赴各省辖市监督考试过程。

九、各考点需配备手机信号屏蔽仪，要求能覆盖全部考场。
附件4：

上半年考试操作内容和要求

	时 间
	操作内容和要求

	(5月17日或6月14日下午)
	检查考点准备情况。

	6
月

15、29

日
或

16、30

日

	上午
	下午
	

	
	7：50
	
	考点布置考试横幅、考场规则、考试纪律、考场分布图，清理考场。

	
	8：30
	13：30
	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，说明监考注意事项，试卷交接、拆封、试卷装订等要求，统一核对时间。

	
	
	
	省派出的巡视人员检查试卷袋密封情况。

	
	8：40
	13：40
	考点负责人向监考人员分发试卷袋、答题卡袋、考场签到表，监考人员赴各考场。

	
	8：45
	13：45
	考点发布第一次信号，通知考生进入考场，在考场签到表上核对个人考试信息并签字（个人信息如有错误，请直接在签到表上进行修改）。

	
	8：50
	13：50
	监考人员逐一核对准考证和身份证(或军官证、驾驶证)是否一致；监考人员宣布考场规则、考场纪律；监考人员当众拆封试卷袋，检查试卷袋内容是否完整，清点试卷数量是否正确。
注：试卷每袋25份或30份，每个考场答题卡分A、B两种，请监考人员按行、列隔开发放。每个答题卡袋另附：考场记录单、答题卡袋封条。

	
	
	
	发放试卷、答题卡，提醒考生在试卷的正确位置上书写考生姓名、准考证号、身份证号和工作单位等内容。

	
	
	
	开启手机信号屏蔽仪

	
	9：00
	14：00
	考点发出第二次信号，通知考生开始答题(提醒考生在答题卡上答题)

	
	9：30
	14：30
	禁止迟到考生进入考场参加考试，阻止考生离开考场，填写试卷袋和考场记录单。将准考证上内容有错误、考场异常情况等内容，填写在考场记录单上。

	
	11：45
	16：45
	考点发出第三次信号，提醒考生考试结束时间。

	
	12：00
	17：00
	考点发出第四次信号，通知考生停止答题，要求考生将试卷、答题卡等翻放在课桌上，离开考场；监考人员按准考证次序收集试卷、答题卡(缺考人员试卷也按准考证号次序放在一起，答题卡不装订，空白试卷放在试卷袋内)，考场记录单放在答题卡袋内。监考人员将试卷袋、答题卡袋、考场签到表交考点负责人签收。

	
	12：10
	17：10
	考点负责人接收监考人员考试试卷，清点试卷和答题卡数量以及排列次序是否正确，密封试卷袋和答题卡袋，贴试卷袋和答题卡袋密封条，考场签到表按考场顺序单独摆放。

	
	12：30
	17：30
	本场考试试卷送达指定地点保管。


说明：1．上述操作内容和时间安排，各市视具体情况可作适当调整，但考试开始和结束时间不得调整。

2．考试中考生对试题提出的问题一般不予解释。

3．6月15日或6月29日上午施工员(建筑工程)、试验员考试，下午施工员（机电工程）、施工员
（市政公用工程）、机械员、资料员闭卷考试。6月16日或6月30日上午质检员（建筑工程）、材
料员考试，下午质检员（机电工程）、质检员（市政公用工程）、城建档案管理员考试。
附件5：

下半年考试操作内容和要求

	时 间
	操作内容和要求

	(11月15日或11月22日下午)
	检查考点准备情况。

	11
月

16、23
日
或

17、24
日
	上午
	下午
	

	
	7：50
	
	考点布置考试横幅、考场规则、考试纪律、考场分布图，清理考场。

	
	8：30
	13：30
	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，说明监考注意事项，试卷交接、拆封、试卷装订等要求，统一核对时间。

	
	
	
	省派出的巡视人员检查试卷袋密封情况。

	
	8：40
	13：40
	考点负责人向监考人员分发试卷袋、答题卡袋、考场签到表，监考人员赴各考场。

	
	8：45
	13：45
	考点发布第一次信号，通知考生进入考场，在考场签到表上核对个人考试信息并签字（个人信息如有错误，请直接在签到表上进行修改）。

	
	8：50
	13：50
	监考人员逐一核对准考证和身份证(或军官证、驾驶证)是否一致；监考人员宣布考场规则、考场纪律；监考人员当众拆封试卷袋，检查试卷袋内容是否完整，清点试卷数量是否正确。
注：试卷每袋25份或30份，每个考场答题卡分A、B两种，请监考人员按行、列隔开发放。每个答题卡袋另附：考场记录单、答题卡袋封条。

	
	
	
	发放试卷、答题卡，提醒考生在试卷的正确位置上书写考生姓名、准考证号、身份证号和工作单位等内容。

	
	
	
	开启手机信号屏蔽仪

	
	9：00
	14：00
	考点发出第二次信号，通知考生开始答题(提醒考生在答题卡上答题)

	
	9：30
	14：30
	禁止迟到考生进入考场参加考试，阻止考生离开考场，填写试卷袋和考场记录单。将准考证上内容有错误、考场异常情况等内容，填写在考场记录单上。

	
	11：45
	16：45
	考点发出第三次信号，提醒考生考试结束时间。

	
	12：00
	17：00
	考点发出第四次信号，通知考生停止答题，要求考生将试卷、答题卡等翻放在课桌上，离开考场；监考人员按准考证次序收集试卷、答题卡(缺考人员试卷也按准考证号次序放在一起，答题卡不装订，空白试卷放在试卷袋内)，考场记录单放在答题卡袋内。监考人员将试卷袋、答题卡袋、考场签到表交考点负责人签收。

	
	12：10
	17：10
	考点负责人接收监考人员考试试卷，清点试卷和答题卡数量以及排列次序是否正确，密封试卷袋和答题卡袋，贴试卷袋和答题卡袋密封条，考场签到表按考场顺序单独摆放。

	
	12：30
	17：30
	本场考试试卷送达指定地点保管。


说明：1．上述操作内容和时间安排，各市视具体情况可作适当调整，但考试开始和结束时间不得调整。

2．考试中考生对试题提出的问题一般不予解释。

3．11月16日或11月23日上午施工员(建筑工程)、试验员考试，下午施工员（机电工程）、施工员（市政公用工程）、机械员、资料员闭卷考试。11月17日或11月24日上午质检员（建筑工程）、材料员考试，下午质检员（机电工程）、质检员（市政公用工程）、城建档案管理员考试。
附件6：

考务工作几点注意事项

一、试卷袋的拆封和密封要求

   1、试卷袋的拆封要求






   2、试卷袋的密封要求




二、草稿纸不再另发，可以用试卷作草稿纸。

三、答题卡袋的密封要求



四、答题卡分发要求
各考场统一提前5分钟发放答题卡（考试卷按规定时间发放），并由监考人员督促考生认真按要求准确无误地填涂姓名、准考证号、专业代码等信息。

分发答题卡时必须将A、B卡按前后、左右均间隔分发。

即教室内

第一列答题卡按A、B、A、B、┄ ┄间隔分发；

第二列答题卡按B、A、B、A、┄ ┄间隔分发；

第三列答题卡按A、B、A、B、┄ ┄间隔分发；

第四列答题卡按B、A、B、A、┄ ┄间隔分发；

以后各列，依此类推。

图例：
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	第一列

按

A、 B

间隔分发
	
	第二列

按

B、 A

间隔分发
	
	第三列

按

A、 B

间隔分发
	
	第四列

按

B、A
间隔分发



封     条





讲 台





第四列以后各列依此类推





答题卡袋背面





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”和答题卡袋背面接缝为准）。





折叠线





试卷袋正面





封     条





考试结束，统一经考务组验收人员检查后，由监考人员密封（封条以盖住“舌头”为准）。





用里面的另一“舌头”向试卷袋正面折叠。








试卷袋背面





封     条





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”。





折叠线
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