琼台师范学院2017年文秘速录技能大赛方案

根据《琼台师范学院“每月教育活动”实施意见》及《关于开展（10月份）应用技术类专业职业技能竞赛的通知》，特制订琼台师范学院2017年文秘速录技能大赛方案如下：

一、指导思想

推进实践教学改革，强化职业技能训练，提高学生的技能水平，增强学生的就业竞争力。充分调动学生的主动性、积极性，展示我校教学成果和学生风采，丰富学生校园文化生活。

    二、组织机构

本届大赛由中文系承办，成立琼台师范学院文秘速录技能大赛工作小组。

组长：龙文希

副组长：蔡青、郉满

成员：刘清虎、丁莹、杨佳、孙开玉、陈超海

联络员：中文系教务办公室（文A101）孙老师 13707521732
咨询电话：13519847291  刘老师

三、参赛对象与报名方式

比赛形式为个人赛。

文秘专业二年级、三年级学生全部参加，共计55人。

非文秘专业由各系部以班级、专业或系部为单位开展初赛进行选拔，初赛可参照决赛内容进行。根据大赛比赛内容、各系部专业设置情况与学生规模，非文秘专业决赛名额分配如下：中文系20人、管理系15人、外语系10人、信息技术系10人、体育系10人、幼儿师范学院10人、数理系10人、美术系10人、音乐舞蹈系10人，共计105人。

本次大赛决赛人数共计160人。
参赛选手的报名表（见附件）由各系部于10月20日前报送至中文系教务办公室（文A101）孙开玉老师处，同时将电子版发送至大赛指定邮箱33570433@qq.com。

四、比赛内容与时间安排

（一）比赛内容

1.文字看打速录（“看打”） ：提供1500字材料，试卷统一印制在A4纸上，选手将内容快速输入到电脑中，限时15分钟。录入比赛用的“标准文本”格式：三号仿宋体，每页22行，每行28个字（含全角符号、标点），每页共有汉字（含全角符号、标点）共计28×22=616个。
2. 声音听打速录（“听打”）：以声音文件的形式由专用电脑统一播放，选手将听到的内容快速输入到电脑中，听打的声音文件播放时间为20分钟。

（二）比赛时间、地点安排

2017年10月24日（周二）下午15:00，地点为新校区理科楼机房。具体教室待确定后另行通知。参赛者持学生证进入比赛场地。
五、成绩评定方法

1.总字数：为参赛选手在比赛时间内所录入存盘的文件（以下简称“赛卷”）进行实际计数所得的数字。听打赛卷的总字数不包括标点符号，但赛卷中应有能合理断句的标点符号，看打赛卷的总字数将标点符号计算在内。
     2.正确字数：为参赛选手的赛卷中与比赛时所使用的标准文本内容完全相符的字数。
     3.标准字数：为比赛时所用的标准文本的字数，听打文本不计算标点符号，看打文本计算标点符号。

4.格式分：以10分计，每出现一次不符合文档格式标准的错误计扣分0.1分，扣完10分为止，不倒扣分。

5.准确率＝正确字数/标准字数×100%。

6.每分钟打字数（速度分数）＝正确字数/比赛时间（单位字/分钟）。

7.单项成绩=速度分数×准确率+格式分。

8.总成绩=看打成绩+听打成绩。

9.名次评定：名次依据总成绩由高到低排序，总成绩相同者准确率高者名次靠前，以上均相同者格式分高者名次靠前。

 六、奖项设置
本次大赛按照占参赛选手总人数5%、10%、15%的比例评选一、二、三等奖，由学校统一颁发校级竞赛获奖证书，并给予相应学分奖励（获校级一、二、三等奖分别给予1.5、1、0.5学分奖励）。根据学校文件规定，本次大赛不设奖金。
七、注意事项

1.选手均需使用考场提供的标准键盘录入，输入法可自由选择。自行安装输入法时应在正式比赛前进行。比赛中不可携带和使用移动硬盘，否则视为违规处理。   

2.比赛前选手对号入座并自行检测设备，如有问题应提前向工作人员提出，由工作人员安排调换。

3.比赛过程中选手必须遵守比赛规则，不得抄袭、复制他人的考试文本，否则按作弊处理并取消比赛资格。

4.比赛过程中如发现问题，请举手与工作人员联系，不得干扰比赛的正常进行。

5.比赛结束后，选手确定文本正常保存后应立即离开座位，由工作人员拷贝文本进行测评。

附件：1.琼台师范学院2017年文秘速录技能大赛报名表

琼台师范学院中文系  
文秘速录技能大赛工作小组

2017年9月22日   
附件1：

琼台师范学院2017年文秘速录技能大赛报名表
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注：本表可加页。请于10月20日前报送至中文系教务办公室（文A101）孙开玉老师处，同时将电子版发送至大赛指定邮箱33570433@qq.com。
