2014年常州市高中学生英语口语等级测试前期考务工作的通知

戚区、新北、局属各高中：

      2014年江苏省高中学生英语口语等级测试将于3月29日—3月30日进行。本次考试的考点设置、人员安排与往年相比有较大变化，为确保本次工作顺利开展，请各校按照要求做好考务工作，附件（一）是初定的本次考务工作时间安排。现将考试有关前期工作安排如下：
一．考点及各校考务安排

本次考试共设10个考点，分别是：省中、一中、北郊新校区、二中、田中、三中、五中、戚实中、新桥、西夏墅。凡设为考点的学校，本校学生在校考试；没设为考点的学校，学生就近跨校考试。  

各学校（有考生的所有单位）均需安排一名中层以上领导全程负责本校的所有有关考试的工作（请填好附件二），并请于3月21日下午2点到教科院三楼会议室参加会议，同时领取准考证。 

二．派出人员安排

1．工作人员

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。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。派出人员报名表见附件（二）。各校将派出人员报名表填好并已经于3月17日前将电子稿寄至jyssdl@czedu.gov.cn。3月28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(也可自己培训)。
2．测试教师

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。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。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28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。去年有学校教师因为没看到通知，或上课原因没有来参加培训会议的情况。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。请各校将派出教师姓名报名表，见附件（二），填好并已经于3月17日前将电子稿寄至jyssdl@czedu.gov.cn。
 见通知后请务必及时填好附件（二）并发给教科院，后期工作将会在3月21日会议时详细布置，其他相关材料也会在21号及时上网，以便各校遵照内容进行安排。
常州市教科院

2014年3月12日

	日期
	内容
	备注

	3月17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jyssdl@czedu.gov.cn。
	

	3月21日前
	教科院将各类安排初稿制作完成
	

	3月21日
	各校全程负责考务领导的会议；领准考证
	

	3月22日
	教科院将各类安排正式稿制作完成，并上网公布
	

	3月26日前
	各考点校安排好一切事务，将有关安排电子稿发至jyssdl@czedu.gov.cn。
	

	3月21-28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21-28日
	各校进行学生纪律教育和熟悉考试流程
	

	3月21-28日
	填写好准考证，准备好考生清单2份
	 

	3月28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28日3:30
	测试人员培训会议
	地点：省中

	3月28日
	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28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29-30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1  考务工作日程表（初定）
附件 2 各校排出人员登记表

	派出学校
	各校全程指挥领导姓名及手机号
	测试老师人数
	测试教师姓名

（只能工作一天的请注明哪天）
	工作人员人数
	工作人员姓名

（考务组长后写出手机号）

	省中
	
	10人
	
	8人
	

	一中
	
	11人
	
	8人
	

	北郊

新校区
	
	12人 
	
	8人
	

	二中
	
	10人 
	
	8人
	

	田中
	
	10人 
	
	8人
	

	三中
	
	 8人
	
	8人
	

	五中
	
	 8人
	
	8人
	

	戚实中
	
	6人 
	
	8人
	

	新桥
	
	10人 
	
	10人
	

	西夏墅
	
	8人 
	
	8人
	

	安家
	
	 1人
	
	
	

	理想
	
	 1人
	
	
	


注意：

1．测试教师每人都需工作2天，如实在需要两天分别由2人进行，请特别注明！

2．各校负责接送自己学校的老师。7:10分前到达工作考点。

