淄博市普通话水平测试考场内工作事项

1.监督工作人员核对加密锁次数、下载任务及考生照片绑定试题，关闭外网，检测考试系统；考试室和准备室各有一份考生核对表。

2.选定十五套试题给考生准备，约15分钟后正式考试。三套试题备用，试音失败，测试失败的考生可以用备用题，也可以最后统一测试。考试中可以随时调换试题。

3.正式考试时，工作人员宣读考生注意事项，引导考生进入考试状态。

4.作弊处理，包括替考，夹带，第四题读文字等，在考务系统中设置作弊。（全省在一个服务器中，设置作弊后半年内系统中不能报名） 

5.及时处理考场偶发事件。佩戴耳机正确，试音集中精力，疏导测试失败和试音失败人员等。

6.及时与准备室等联系，保证15人一组考试，考试中和考试结束时督促工作人员联系考生，做好服务等。

7.做好考生错误信息登记（姓名、性别、身份证号、照片）。

8.在确保考试结束的情况下上传考试任务（打开外网，上传后缺考人员不能再考试）。

9.核对上传数据，确定实际测试成人及学生分别是多少。

10.核对加密锁次数及时收回加密锁、试题、考生错误信息更正表、考场记录表等。

