附件2

四川省建设企事业单位管理人员岗位培训考试

考点主任、副主任责任书

考点主任、副主任负责领导和组织实施本考点的全面工作，并认真履行以下主要责任：
    一、严格按照四川省建设厅有关岗位培训考试的相关文件规定执行。熟悉和掌握岗位培训考试的考务工作，按照《四川省建设企事业单位管理人员岗位培训考试考点、考场设置规则》的要求，严格管理，忠于职守，坚持原则，认真履行考点主任、副主任职责；严格执行考试、考务文件要求的程序操作；制订、落实本考点考务工作制度和岗位职责。
二、主持接收、发送试卷，检查试卷保管、安全、保密情况。
三、选聘考点工作人员，确定各考场监考人员，考前组织监考人员和工作人员进行考务操作培训，明确各自职责和要求。
四、组织按规定布置本考点考场。
五、汇总该考点考试情况；掌握考试时间，发布考试预备、开始和终止的命令。
六、试卷发放后，及时了解、汇总试卷数量情况，如试卷实际数量与试卷袋标明数量有误，应立即向考试组织部门汇报并上报省建设厅培训考核办公室。
七、处理考试期间发生的重大问题，督促监考人员和其他考务工作人员履行职责、执行考试纪律。对违反纪律的监考人员和其他考务工作人员有权进行撤换，并提出处理意见；按《四川省建设企事业单位管理人员岗位培训考试应试人员违规违纪行为及处理（试行）》的规定对违规违纪的应试人员进行处理；对考试期间发生的难以处理的问题，及时向上级报告。
八、批准调剂或替换因出现缺考、错装或有质量问题的试卷，并和有关考室监考人员在《考场情况记录单》上注明原因、签字，并向上级机构报告。有权处置考点内未按考务规定执行的操作工作，但不得擅自超越权限处置考务事务。
九、组织指导监考人员做好试卷的装订、回收工作。
十、检查验收各考室试卷，保证试卷原袋原装、试卷数量不缺少；防止错装、漏装。试卷和试卷袋密封符合有关规定。
    考点副主任协助主考工作，并按分工履行职责。
主任签字：

副主任签字：

市、州建设考试机构责任人签字：

省建设考试机构责任人签字：
年     月     日 

