CET-SET操作规程
	考试日期
	2018年11月17日（周六）CET-SET4（F183次）
[bookmark: _GoBack]       11月18日（周日）CET-SET6（S184次）

	开考时间
	上午
	下午

	
	场次（代码）
	时间
	场次（代码）
	时间

	
	场次1
	8:30-9:00
	场次6
	13:30-14:00

	
	场次2
	9:15-9:45
	场次7
	14:15-14:45

	
	场次3
	10:00-10:30
	场次8
	15:00-15:30

	
	场次4
	10:45-11:15
	场次9
	15:45-16:15

	
	场次5
	11:30-12:00
	场次10
	16:30-17:00

	
	备用场（11）
	12:15-12:45
	场次11
	17:15-17:45

	
	--
	--
	备用场（22）
	18:00-18:30

	
	--
	--
	备用场（23）
	18:45-19:15

	考试时间
	10-11分钟


工作要点及程序
	开考前一小时
	人员集中
	每天第一场次开考前一小时，工作人员集中：
1．监考员、辅考员、系统管理员及相关工作人员到考务办公室报到，接受主考指示。
2．主考宣布监考员、辅考员、系统管理员及相关工作人员工作岗位、工作要求及注意事项。
3．所有工作人员核对时间。
4．考点系统管理员启动考试系统，包括管理端、监考端以及考试端。

	根据各学校入场时间
	组织考生进入候考室
	5．候考室工作人员组织考生进入候考室签到，在候考室门口逐一检查考生准考证、身份证上的照片是否与本人相符。
6．在候考室循环播放考试流程演示（视频时长约15分钟）。

	开考前15分钟
	组织考生入场
	7．候考室工作人员组织当前场次考生统一前往考场，考场监考员甲要求考生将书包、手机、书籍等与考试无关物品放至指定位置并引导考生入场就坐。
注：考场编排时不给考生指定座位，考生入场后可自行选择。
8．考生输入准考证号和身份证号登录考试系统，并根据系统引导进行设备测试，配对成组。

	开
考
前
10分钟
	考生系统测试
	9．考生成功登录后，立即根据系统提示进行测试：
（1）测试耳机；
（2）测试麦克风。
测试完成后由监考员乙提醒考生耳麦测试完成后不要随意进行音量调节。
10．考生测试及分组完成后等待考试。
11．监考员乙督促考生完成登录和测试。测试期间发生的单个设备异常问题，监考员乙应及时为考生安排备用机位，如考场出现大面积设备故障且能在短时间内解决，监考员甲向主考汇报，由考点系统管理员将考生分拨分批转考至后续场次。
12．登录倒计时结束仍未登录的考生按自行放弃考试处理，由监考员甲督促其离开考场。
注：整个考试期间系统为全自动运行，非特殊情况无需人为操作和干预。

	系统开考时间到
	考
生
正
式
作
答
	13．禁止迟到考生进入考场（以场次1为例：8:30）。
14．正式作答前考生最后测试准备阶段。监考员甲提示未完成测试的考生务必抓紧时间完成测试（以场次1为例：8:30—8:35）。
14．考生正式作答（以场次1为例：8:35）。
CET-SET4作答内容如下：
	考试流程
	内容
	时间
	形式

	1
	考生自我介绍
	1分钟
	人机对话

	2
	短文朗读
	2分钟
	人机对话

	3
	简短回答
	1分钟
	人机对话

	4
	个人陈述
	2分钟
	人机对话

	5
	两人互动
	4分钟
	人人对话


CET-SET6作答内容如下：
	考试流程
	内容
	时间
	形式

	1
	自我介绍和问答
	2分钟
	人机对话

	2
	陈述和讨论
	8分钟
	人人对话

	3
	问答
	1分钟
	人机对话


15．在考试过程中，若出现非人为考试异常，由考点系统管理员对该考生及其同组考生进行处理，将其置为“转场”，选中该考生，点击“考生处理”按钮，选择转场和对应的处理原因，此时考生即可在后续的场次继续参加考试。

	考
试
期
间
	16.监考员乙须再次根据考生登录界面的个人信息核对考生证件，监考员甲负责控制整个考场秩序，考场系统管理员及时处理异常情况。
17.考试过程中，如某台考试机故障，监考员甲则按照要求安排该机的考生及与其配对的考生均须延至下个场次完成考试。

	考试系统结束时间到
	考试结束
	18.考试结束，考生停止作答。
19.系统自动回收答案。
20.回收答案期间，考生不得离场。
21.确认答案回收成功后，组织考生离场。
22.本场考生全部离开后，方可组织下一场次考生入场。
注：全天考试结束后打印出考场记录单，由监考员和主考进行签字确认。




