
2016年南通市竹行中学英语听力口语考试工作手册
一、考点组织

考点主任            杨苏
考点副主任          何美红、陆春雷
二、各岗位安排及其工作内容

（一）考务组 
 人员   陈达、瞿国香  
 工作内容：
1.负责联络及协调各组间的工作（陈）
2.负责印制《考场分布平面图》、《考场安排平面图》、在醒目位置张贴准备室、考场分布平面图，考场外的物品摆放处，并对考生行进的路线作出清晰指引；（瞿）
3.负责在考场对考生用的考试机座位进行编号（相邻座位的编号奇偶相隔）；（瞿）
4.负责考前到招办领取有关考试材料[考场通知单和花名册]并打印下发有关内容（陈）

5.考后将含有考生答题信息的U盘送交市招办；（陈）
6.负责印制《考生签到花名册》、《考生异常情况登记表》、《缺考、缓考考生安排表》、《试卷密码启封签字确认表》、《考生情况反馈表》等材料。（陈）
(二)侯考室   人员 黄海荣   
工作内容：
1.考生培训

2. 安排考生在候考室按座位号就坐，组织考生在《考生签到表》上签到。

3. 指导考生进行考前指导，并负责候考室内考生的管理工作。

4. 每个时段开考前15分，将《考生签到表》交给带队老师（陆海燕），组织1个批次的考生有序离开候考室，跟随带队老师按规定路线到准备室候考。

5. 提醒并监督考生不要将通讯工具带入准备室，提醒考生带好准考证。

（三）准备室  人员 陆海燕
 工作内容：

1.负责准备室内考生的管理工作，接收《考生签到表》，并在考生离开时交给带队老师，安排考生在准备室按座位号就坐。

2.在准备室对考生进行考试纪律教育及业务指导。

3.指导系统使用方法及宣布注意事项。

4.在每个批次考试开始前5分钟组织该批次的考生有序离开准备室，跟随带队老师按规定路线到考场候考。提醒并监督考生不得将通讯工具及与考试相关的材料带入考场，须放到考场外的物品摆放处，提醒考生带好准考证。

(四)监考员： 人员  黄为民（和东方中学交换）
工作内容：

1.负责查验进入考场的考生的准考证，核对考生身份，组织考生落座。

2.在考试开始后巡查考场，与系统操作员一起处理突发事件等。

（五）系统操作员：人员  张海燕
 工作内容:

1.认真学习考试光盘中的各类用户手册，掌握考试操作流程及各种常见问题的处理办法，在安装调试完全部程序后，于开考前1日将考场封闭。

2.负责在考前进行考场软、硬件的安装调试。
3.考试时对监考机进行操作，对考试中的突发事件进行处理。

4.考后对考生答案进行收集工作。

5.确保在考试结束后的20日内，监考机和所有考试机符合招办要求。

考试期间技术支持电话：83549328。
（六）后勤保障: 人员    瞿国香
1．协助布置考场2.负责考区（含准备室、考场及沿路有关地段）内设置警戒线；

3.负责考试期间的警戒线保卫；

4.负责供电保障

三、详细日程安排

1、时间  4月22日中午         学生通知、培训    责任人：班主任

2、时间  4月22 日                 机房准备         责任人：张海燕
3、时间  4月22日下午第一课       考前培训         责任人：何美红 

4、 时间4月22日 17点前          考点布置         责任人：瞿国香

5、时间  4月23日7点前        所有人员准时到校    责任人：杨苏
6、时间  4月24日17点 前          上交材料        责任人： 陈 达

四、功能教室安排
考场：躬行楼3楼       电脑机房
准备室：躬行楼3楼     音乐教室
候考室：躬行楼2楼     物理实验室（2）
休息室：各班教室
五、送考老师：各班主任

1、提前将考试通知单发给学生，让学生知晓各自的考试报到时间。

2、班主任要将每一时段考生通知到位，强调时间意识。

各班主任根据考试通知单上指定的报到时间，再提前10分钟组织学生离开教室；在指定的时段到候考室。

班主任必须保持通讯畅通，不得远离教室，准备随时通知本班不能按时到场的考生。

3、通知借读生及时回原校参加考试。

4、考试结束后学生可以回家，但要和家长用家校通提前联系，让家长提前知道自己小孩考试开始和结束时间。确保交通安全！|

教室→ 励行楼→物理实验室（候考室）→躬行楼2楼西楼梯→音乐教室（准备室）→机房（考场）→躬行楼2楼中楼梯→体育馆2楼→天桥→休息室（教室）
七、江苏省初中英语听力口语考试实施流程及指令
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	7:45-8:45
	8:50-9:50
	9:55-10:55
	
	
	
	
	

	1
	监考人员集中
	7:05
	

	
	1． 监考员和系统操作员佩带监考证到考务办公室报到，接受考点主任指示。

2． 核准钟表时间。

3． 领考生签到表、异常情况登记表、缺考重考考生登记表。

	2
	监考人员进场
	7:15
	

	
	1． 监考员、系统操作员携带考生签到表、异常情况登记表、缺考重考考生登记表等资料进入考场。

2． 系统操作员在讲台前启动监考机；导入试卷。

3． 做好组织考生入场的准备工作。

	3
	考生进场
	7：40

8：10
	8：45

9：15
	9：50


	
	
	
	
	

	
	1.监考员在考场门口（考场另一门关闭）逐个进行考生与准考证及存根照片的“三核对”，同时将考生携带的违禁物品，截放在考场外。

2.考生入场坐定后，系统操作员宣读“指令A”，监考员逐个进行“四核对”，即考生、准考证、存根及座号。

3.系统操作员宣读“指令B”。

4.系统操作员点击“允许登录”，同时宣读“指令C”。
	指令A：本场考试为江苏省XX市初中英语听力口语自动化考试XX考点第X时段第X批次的考试，请大家确认考试时间正确无误。同时把准考证放在座位的左上角，供监考老师审核。本场考试禁止迟到考生进入考场；考试过程中禁止已进入考场的考生在考试结束前离开考场。请大家严格遵守考试纪律。任何违纪舞弊行为，都将按规定严肃处理。

指令B：本场考试含听力、口语两部分内容，有效考试时间为20分钟。请大家按照系统的提示，完成考试。

指令C：现在开始登录，请在考试界面中输入你的准考证号，点击确认后，核实你的身份信息。发现问题请举手报考监考老师。


