
2017年常州市高中学生英语口语等级测试考务工作要求


戚区、新北、局属各高中：

      2017年江苏省高中学生英语口语等级测试将于3月25日—3月26日进行。本次考试的考点设置、人员安排与去年大致相同，为确保本次工作顺利开展，请各校按照要求做好考务工作。

本次考试共设11个考点，分别是：省中、一中、北郊新校区、奔牛、二中、田中、三中、五中、新桥、西夏墅、三河口。凡设为考点的学校，本校学生在校考试。定为考点的学校须按通知要求布置考场。考场布置要求见附件1。 

各考点需要1名考务组长、7-10名工作人员和若干名测试员，组长由具有管理经验和熟悉考试流程的教务主任或年级组长担任，候考室、准备室工作人员由非英语教师担任，测试员由在职的口语素质好、工作认真的高一、高二英语教师担任。为了保证考试公平公正进行，工作人员安排采用回避原则，考点工作人员不由本校老师担任，由各校按规定人数报推荐名单给教科院，教科院安排“推磨”。准备室工作人员须与考点学生无直系亲属关系、测试员须无直系亲属参加考试。 

这次测试需要抽调大量英语教师，请各校帮助这些教师安排好课务。工作人员和测试员中有重病、怀孕等情况，请学校事先了解好，避免学校名单交来后教师自己再来请假。各校负责接送自己学校的老师，7:10分前到达工作考点。
3月24日下午2：30点在省中召开各校派出的考务组长、候考室、准备室等工作人员会议。
3月24日下午3:30在省中召开测试员培训会议，请通知这些教师准时参加培训，不得缺席。请各校领导务必将通知送发到个人手里，并吩咐到位，强调培训时认真学习，遵守纪律，注意学校形象。

各考点校需提前自行印制考务工作所需材料：《高中学生英语口语等级测试成绩记分表》（见附件2），A4纸正反面印，所需数=本校测试室数*4，可加些余量，每个测试室每半天提供2张计分表；《密封袋封面和密封条》（见附件3），密封袋用各校的大信封即可，贴上密封袋封面，所需数6-8个，密封袋和密封条考试当日提供给教科院派来的考点主任；《候考室、准备室工作人员职责》（见附件4、5），交与本校派往外校工作的人员学习。《学生违规处理办法》（见附件6）给学生学习。

各考点按要求布置考场，画好考场平面图及路线图，并将考点准备工作落实到人。各校于3月18日前将考场平面图及路线图的电子稿540161638@qq.com。

最后请根据附件7进行考点自查。

各校送考要求见附件8。

常州市教科院

2017年3月13日

附件1

考点学校要求

   2017年高中英语口语等级测试将于3月25-26日进行，今年为了减少学生跑动量，就近考试，人数较多的学校自设考点，人数较少的学校组织考试就近跨校考试。要求各校做好考点布置和人员安排工作。

一．考点布置方面的工作

一）、条件保障

1. 各考点应统一设置“2017年江苏省高中英语口语等级测试××中学考点”的标志，并在校门口醒目公布试场、考生休息室、医务室、送考教师休息室等场所平面图及考生守则、违纪处理办法（举报电话：86691645）等有关规定。

2. 每个考点要设一个考务室、一个测试员集中室。考务室也可以和测试员集中室合二为一，测试员集中室要有30个左右座位，可以集中开会。一个保密室、一个医务室、一个候考室、一个准备室、若干个测试室。候考室尽量靠近准备室。准备室和测试室必须在一栋楼里，有东西两个楼梯。准备室和测试室所在的楼必须一层至少要有4-5间教室。考试期间这幢楼里不安排其他用途。此外，西夏墅、北郊、一中、二中、戚实中等校有外校考生，所以需增设早到考生休息处和送考教师休息处。以上场所均在墙上挂标识，测试室按序编号，并在测试室墙上注明“测试室X”的字样。

2．各考点考试区域由候考室（为考生封闭休息、等候点名之用），准备室（供考生正式测试前熟悉试题之用）及测试室三个部分组成。每考点设一个候考室、一个准备室，一个准备室对应多个测试室。考试路线是：候考室     准备室     测试室1     测试室2     测试室3       测试室4     测试室5…….。

3. 候考室要能容纳11人*测试室数，在候考室前部放30张左右小凳子，供进准备室前点名之用；要有录音机以及录有《违规处理办法》的磁带，供工作人员播放；要有黑板标明候考室、准备室、测试室路线图，供工作人员讲解进出路线；候考室和准备室内各放一只钟，便于工作人员掌握时间。

4. 准备室要提供若干个供考生做准备的桌椅，考生前后单独坐。每个桌上贴好序号，每个学生就坐时桌上的号就是他们该进的测试室的号。

5. 测试室内配两套教师用桌椅、一套学生用桌椅，面对面放置，距离为一米。

6. 准备室、测试室外应划定待考区域。室内环境布置要整洁，力求使考生有舒适感，不给学生以感官上的刺激，有利于学生发挥最佳水平。保密室要专室专用。

7. 考生集结处和休息室宽敞，如不下雨可在露天，如下雨，要做好遮雨处的预案。送考教师休息室和考务室要干净整洁，提供茶水。

二）、过程安排

1. 具体路线是：考生由候考室（为同一时段多名考生封闭休息、等候点名之用）-----准备室（供考生正式测试前熟悉试题之用）----测试室三个部分组成。 从候考室每隔5-6分钟带一批学生到准备室，准备室里学生准备的时间是5分钟，测试室里考生考试时间为6分钟。这一路线的所有环节中都要求有工作人员管理和带领，特别是从准备室到测试室要将学生带到位，不能让他们自己去，否则可能有学生找不到测试室或者半途作弊现象。

2. 各时段打铃安排

上午：8：00-9：00；  9：15-10：15；   10：30-11：30

下午：1：15-2：15；  2：30-3：30；    3：45-4：45。

（注：由于考生准备试卷要5分钟，所以候考室应提前5分钟组织各场次第一批考生进准备室。）

3. 保密原则：候考室内未考的考生不能有和外界接触、交流的机会。为了遵循这个原则，要做到

1）、所有工作人员要遵守纪律，同时注意回避制度。

2）、要划定禁入区，送考教师、领导不得进入区域，包括候考室；

3）、同一时段中先考完的学生不能再回到准备室和候考室，从那儿路过也不行，也就是考完的学生不走回头路。因此，进入和走出准备室与测试室的线路要分开。进入考场和走出考场的线路要分开，不能交叉。学生不准带材料进入准备室和测试室，学生将考试资料统一留在候考室外，考点准备点塑料袋或小篮子等供考生放东西，然后专人负责移动这些物品到考点出口处让考生取。此项工作由考点派校内工作人员做。

4）、所有进入考试区域（候考室、准备室、测试室）的考生一律不得携带通讯工具。

三）、人员情况

1.    考点所有人员包含：

考点联络人1人（负责本校考点考务的领导担任）

考务组长1人（外校教务主任或年级组长担任）

测试主考官、测试副考官  （外校英语老师担任）
候考室、准备室的工作人员7-9人  （外校非英语老师担任）

考务主任和巡视员各1人   （教科院人员担任）

其余工作人员（保安、后勤、打铃、医务、移动学生物品等）（本校老师担任）

2. 各校派出的工作人员，采用对调回避政策，具体见下面的安排。五中、田中、一中、二中、戚实中、三中、省中各派出8人：其中1人为考务组长，1人负责拆卷、收发卷，2人在候考室，4人在准备室（考点主任亦可根据实际情况分配各岗位人数），新桥派出10人（其中1人为考务组长，1人负责拆卷、收发卷，3人在候考室，5人在准备室）。

3．接受学校要帮助外校工作人员熟悉环境。教科院13日对工作人员统一培训流程。接受学校联络人在外校8-10个工作人员来校以后要帮助他们熟悉环境。

· 带领外校工作人员熟悉环境、路线时间: 考试当天早上7：10。

· 考点联络人全天在考点，保障后勤。

四）、服务意识

1. 考点所有人员要有为考生服务的意识，为考生营造良好的环境。

2. 考点学校要有为工作人员、测试员、考点主任、巡视员等人员的服务意识，为他们提供良好的工作环境和后勤保障，高质量地解决他们的吃饭和茶水问题。午餐15元以上/人。

五）、几点备注：

· 3月24日（周五）下午四点半左右检查考点布置工作。

· 各考点应该统一布置“2017年江苏省高中学生英语口语等级测试x x中学测试点”，电子屏幕也可以。在校门口醒目公布平面图、考生守则、违纪处理办法、举报电话86691845和值班电话。

●  各考点制作本考点用的胸牌：考点主任 1人，考点副主任1人，巡视员1人，考务组长1人，工作人员7-9人，主考10-16人，副主考10-16人。胸牌大红底黑字，长为9cm，宽为5.5cm，“常州市高中英语口语等级测试”字样四号宋体加粗，“主考”字样小三号宋体加粗。格式如下：

	常州市高中英语口语等级测试

主   考




· 考务工作日程表
	日期
	内容
	备注

	3月13日前
	各考点校向市教科院报考场平面图和路线图。发至540161638@qq.com。
	要求见附件1

	3月13日前
	各校向市教科院报易校监考的考务组长、测试人员、工作人员的名单，报本校考务联络人。发至540161638@qq.com。
	人数见附件3，报名表见附件4

	3月13日
	各校全程负责考务领导的会议；领准考证
	地点：市考试院一楼会议室 

	3月13-24日
	考务资料准备

1. 计分表（附件5）（每个测试室放4张）

2. 《违规办法》磁带和录音机、考试路线图、考点安排表（放候考室）

3.  考务人员用的胸牌(放考务室)

4. 密封袋和密封条（附件6）（放考务室）

5. 考务用品(小刀、胶水、牛皮筋、黑色签字笔、小信封) （放考务室）

6. 考点安排表（候考室2份+每个测试室各1份）
	

	3月13-24日
	各校进行学生纪律教育和熟悉考试流程
	

	3月13-24日
	填写好准考证

准备好考生清单2份
	 

	3月24日2:30
	考务组长、候考室、准备室工作人员培训会议
	地点：省中

	3月24日3:30
	测试人员培训会议
	地点：省中

	3月24日 4:30前
	按考场布置要求考点布置考场、安排考务服务岗位人员
	

	3月24日4:30后
	检查考点准备工作（具体时间与各考点巡视员联系）
	

	3月25-26日
	送考

各校带好学生清单2份，注明缺考学生和跳号情况。
	提前考试时段半小时到达考点


附件2：

高中学生英语口语等级测试成绩

                  成绩记分表      测试人数____________

考点____________ 测试室_____________ 日期： 3月____日___午 

	序号
	准考证号
	三级题目
	四级题目

	
	
	朗读短文
	回答问题
	情景对话
	话题简述

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	


备注：1、本表只记得分情况，并与准考证上所填的测试结果一致。

       2、准考证数和成绩汇总表人数应一致。

	序

号
	准考证号
	三级题目
	四级题目

	
	
	朗读短文
	回答问题
	情景对话
	话题简述

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	

	32
	
	
	
	
	

	33
	
	
	
	
	

	34
	
	
	
	
	

	35
	
	
	
	
	

	36
	
	
	
	
	

	37
	
	
	
	
	

	38
	
	
	
	
	

	39
	
	
	
	
	

	40
	
	
	
	
	


测试人员 _________________________考点主任 ________________

附件3

2017年高中英语口语等级测试

密  封  袋

测试日期2017年3月 ___ 日

1. ________________考点

2. ________________学校 __________ 代码

3. 收准考证________________张

准考证号第________________号至第________________号

4. 缺考的考试号码为________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________共____人

5. 测试违纪考生的号码为___________________________________

6. 准考证排序人员签名___________________________________

7. 成绩计分表收缴人员签名__________________________________

8. 考点主任、巡视员签名_________________________________

	密
	密
	密
	密

	封
	封
	封
	封

	条
	条
	条
	条


附件4：

候考室工作人员职责和工作流程

1、提前15分钟安排考生进入候考室，核对准考证，按准考证号顺序安排考生就座。

2. 对照考生清单，检查有无缺考情况，如有缺考，登记缺考号码于清单上，半天汇总一次给考务组长。

3、播放《违纪办法》，对考生进行纪律教育，保持室内安静和良好的秩序。结合考试路线图，让学生知悉考试流程和路线。

4、按名单顺序和时间表组织每批次学生提前排好队伍。比每场次规定开始的时间提前5分钟带领第一批次学生进准备室。然后每过5分钟带下一批次的学生进准备室。每场考试时间为1小时，每场有10批次学生。

5、考生离开候考室必须带出去个人一切物品，并不得再回候考室。 

6、工作人员不得擅自离开岗位，如有特殊情况，须有专人替换。阻止其他人进入候考室。

7、如发现违纪现象，应立即制止，情况严重的须向考点主任及时汇报处理。

8、本室工作人员工作期间一律不得使用通讯工具。

9、每场次考试时间：

上午：8：00-9：00；  9：15-10：15；   10：30-11：30

下午：1：15-2：15；  2：30-3：30；    3：45-4：45。

（ 候考室工作人员比每场开始时间提前5分钟带领第一批考生进准备室。）

   10. 候考室工作人员最好戴表计时。


附件5：

准备室工作人员职责和流程

1、准备室工作人员不得与所服务考点考生有亲属关系。

2、考前须接受培训，熟悉岗位责任。

3、领取试卷后应直入准备室，不得与其他人员接触。不得携带任何通讯工具。

4、按名单顺序和时间表，安排考生进、出准备室。

5、考生进入准备室后，先核对其准考证和姓名，然后让学生准备。提醒学生座位上的序号对应要进的测试室的序号。

6、提醒考生不得带任何学习用品进入准备室，并随时注意考生在准备过程中的情况。考生不得夹带学习材料，不得在试卷上作任何涂写。

7、注意维持室内秩序和纪律，如有违纪现象应立即制止，并视情况给予汇报处理。

8、保证每个考生有5分钟的准备时间。

9、要带领考生到所在的测试室的楼面，并示意测试室位置。

10、本室工作人员一律不得使用通讯工具。最好戴表计时。

11、每场次考试时间：

上午：8：00-9：00；  9：15-10：15；   10：30-11：30

下午：1：15-2：15；  2：30-3：30；    3：45-4：45。

附件6：

中学生英语口语等级测试违规处理办法
一、考生有下列违规情况之一的，其测试成绩为“0”分，并视情节轻重给予处分：

1.由他人代替参加测试的；

2.代替他人参加测试的；

3.在测试期间将试题擅自带出试场造成泄密的；

4.扰乱测试考点秩序，使其工作不能正常开展或以其它方式影响、妨碍测试人员和工作人员不能正常履行职责的；

5.有其他舞弊行为的。

二、测试人员和工作人员有下列违规情况之一的，取消当年及下一年的测试员和工作人员资格，并视情节轻重给予处分：

1．利用从事测试工作之便，为考生舞弊提供条件的；

2．在测试期间擅自将试题带出或传出试场的；

3．在评分标准的掌握上有严重失误的；

4．擅自更改评分标准的；

5．擅自更改考生成绩或等级的；

6．违反规定，造成试题泄密的；

7．将正、副主考的评分情况，特别是意见不一致的情况外传的。

附件7 

考点准备工作自查清单

1. 横幅/电子屏幕

2. 考点门口平面图、路线图、举报电话

3. 考务资料（考点安排表正式稿、计分表、胸卡、密封袋、密封条、黑笔、小刀、胶水、皮筋等）

4. 候考室（足够座位、录音机、《违规办法》磁带、黑板上路线图、小凳、钟，茶水，候考室外放学生物品桌子及塑料篮子）

5. 准备室（足够座位、座位上贴序号、钟，茶水）

6. 测试室（测试员和考生座位，外墙上贴测试室序号，茶水）

7. 考务室/测试员集中室（清洁、茶水）、医务室、保密室、考生休息室

8. 划定考试区域，考试用房墙上挂“测试室1”的序号牌，做好考场进出路线示意。

9. 安排打铃、医务、保安、移动物品、茶水供应、午餐供应等后勤工作人员

10. 外校考生集结地、送考老师休息室（茶水）（若有外校考生）。

附件8：

送考学校要求

2017年高中英语口语等级测试将于3月25-26日进行。为了能够将这次测试圆满完成，作如下要求：

2． 考前工作

1． 英语教师要加强对学生的指导，把口试的目标落实在平时的教学之中。

2． 各校要加强组织领导，通过各种途径，向家长，学生做好宣传发动解释工作。得到各方面的支持。特别要加强学生思想工作和心理疏导工作。

3． 带领学生学习考生守则和违规处理办法，教育学生要相信自己，不耻作弊。不要携带任何通讯工具进入考生区域，否则按作弊处理。

4． 要提前将测试员用语发给英语教师和学生，让他们熟悉。

5． 准考证填写 

认真组织填好各项内容，学生的姓名要与准考证号一致。

准考证号不得写错，重号，跳号。

考点/测试日期/场次/时间/学生照片粘贴牢等等勿忘。

学校要按准考证号码顺序复查，准确无误后加盖学校公章。盖公章时不要弄糊公章。

6． 准备考生清单，注明缺考学生及跳号情况。

7． 有特殊情况，事先做好安排。如：口吃，听力障碍等要有专门证明。

二．送考过程

8． 要十分重视教师、学生的交通安全、人生安全、饮食安全等等，特别要解决好学生往返的交通安全。自行车要派人看好，如果租用大客车要签好合同，强调安全。这是重中之重。

9． 各校加强领导，要有学校领导/教导主任/办主任/英语教师送考。送考人员到达考场后请在规定场所休息，不得到候考室、准备室、测试室与学生接触。

送考时带好学生的准考证，排好准考证。填写并打印两张清单，带到考点交给巡视员和候考室工作人员，清单上请写清楚所有考生姓名、考籍号；标明缺考学生的姓名和考籍号，缺考原因。（注：因经费原因，本次考试没有补考）

10． 请各校务必按照规定的时间/人数提前30分钟到达考场。提前15分钟与候考室工作人员交接考生。

11. 到达考场后，教育考生严守纪律，保持安静。 是对各校校风的一次大的检验。

12. 学生在候考室的一小时内一律不准进出候考室，包括上厕所（请事先上好厕所，实在不行的要有工作人员陪同）。

13. 测试过程中如果遇到学生考得不好，情绪波动，学校要做好疏导工作。 

三、考后安排

14.  考试结束后如果有学生提出什么问题，请带着他们当场找工作人员解决，问题没解决前不要让学生走掉。

15. 考试完毕以后仔细组织学生安全回校，不出问题。

16. 查分以单位为主，不接受个人查分。 

四、测试流程解释。

每天有六个时间段，每段考10批次学生。因为每时间段的试卷是一样的，所以必须按时间段将学生封闭集中在候考室。学生不能带通讯工具，在候考室可以看书，但要服从管理，不能大声喧哗。每时间段开始前8分钟，测试室工作人员按考号顺序和时间表让学生排队，带领进入准备室，学生领取测试内容，准备５分钟。进入准备室时不准带材料、文具。5分钟后按座位上的序号由工作人员带领进入对应序号的测试室。在测试室考生需出示准考证供监考教师核对，监考教师会询问考生的号码，考生回答时以最后一个数字为准，若为零，则以最后两位或三位为准。考试分为两级（三级、四级）、四个等第。三级测试有两个大题，共２０分，凡得１２分以上者（包括１２分）为三级通过（等第为及格），可以进入四级考试。四级考试也有两个大题，２０分，没到１２分的，等第为及格。良好，１２分－１６分；优秀１７－２０分，包括１７分。


14


