附件1
PETS考务注意事项
1.在报名阶段，考生的姓名中如出现生僻字，应用“_”代替，同时必须以书面形式上报我院。
2.考点在上报考场编排数据后，不得擅自改动，如需进行改动必须上报我院，经我院同意后方可改动并将最新编排数据上报我院。
3.备用试卷只有在考试试卷、答题卡本身出现缺页、破损、字迹不清等问题时，方可启用，其他因考生自身原因造成试卷、答题卡无法使用的不予启用。
4.试卷存放在保密室期间，如保密室电话发生改变，必须第一时间上报我院。
5.缺考登记卡易出现漏涂、涂错现象，一是未在缺考考生的座位号栏进行填涂，二是将到考考生涂成缺考，三是涂错缺考登记卡的级别。
6.要使用2B铅笔填涂缺考登记卡，如发现涂错后一定要将错误的擦干净，然后在正确的位置填涂。
7.考前必须组织口试考官观看模拟考试录像（仅供口试考官培训使用），以熟悉掌握口试操作要求和评分标准，避免出现将口试卡上的口试教师代码涂错或漏涂，以及漏评等情况。
8.空白卡必须装回原答题卡袋内。
9.试卷回收时，捆绑原则是试卷、笔试答题卡、口试答题卡分考点按级别捆绑，特别需要注意的是PETS口试答题卡，一定要按级别捆绑，不要按时间段。
10.答题卡内装有《考场记录单（违纪）》(含笔试答题卡及口试卡)，如有考生违纪，需填写后另行分装上交；如没有考生违纪，则将该表装回答题卡袋内。
11.根据教育部考试中心要求，所有答题卡，采用全国统一扫描评卷，为减少因考生信息填涂出错而影响成绩的情况，请通知各监考员提醒考生做好答题卡的信息填涂和校对。

附件2
各地市PETS试卷领取、保管、发放安排表
	地市
	
	负责人
	
	联系电话
	

	领取试卷
	机要方式
	试卷接收人
	地址及邮编
	电话

	
	
	
	
	

	
	专人专车
方式
	领卷人员姓名（3人或以上）
	领卷日期

	
	
	
	

	试卷保管
	负责人
	
	联系电话
	

	
	保密室地点
	
	保密室电话
	

	试卷发放
	考试前一天发放
	

	
	考试当天发放
	

	
	其他
	

	回送试卷
	专人专车
	回卷人员姓名（3人或以上）
	回卷日期

	
	
	
	


注： 本表请加盖公章后于9月1日前报送我院社会考试处，传真号码：020-38627962。

	附件3

	2014年下半年广东省全国英语等级考试
口试考官调派考点一览表

	考点名称
	外派口试考官人数
	调入口试考官
所属考点
	调入口试
考官人数

	广东工程职业技术学院（0102）
	　
	　
	

	广东省对外贸易职业技术学校（0103）
	　
	　
	

	广州市财经职业学校(0110)
	
	
	

	广州卫生学校北校区(0114)
	
	
	

	广东省经济贸易职业技术学校(0117)
	
	
	

	广州市南沙区岭东职业技术学校(0124)
	
	
	

	广东省轻工职业技术学校(0130)
	
	
	

	广东省贸易职业技术学校(0176)
	
	
	

	番禺区农业中等专业学校(0186)
	
	
	

	广州市天河区职业高级中学(0187)
	
	
	

	广州市广播电视大学（0253）
	　
	　
	

	广州市财经职业学校(0256)
	
	
	

	广东广播电视大学（0259）
	
	
	

	广州亚加达外语职业技术学校（0260）
	
	
	

	广州市白云行知职业技术学校（0270）
	　
	　
	

	考点名称
	外派口试考官人数
	调入口试考官
所属考点
	调入口试
考官人数

	深圳市龙岗中等专业学校(0311)
	
	
	

	深圳市博伦职业技术学校（0315）
	　
	　
	

	深圳市华强职业技术学校(0320)
	
	
	

	深圳市第一职业技术学校（0324）
	　
	　
	

	深圳市第二职业技术学校（0325）
	
	
	

	珠海市卫生学校（0413）
	
	
	

	珠海市第一中等职业学校（0415）
	　
	　
	

	汕头市外语外贸职业技术学校（0516）
	　
	　
	

	汕头市鮀滨职业技术学校（0520）
	　
	　
	

	佛山南海信息职业技术学校（0605）
	
	
	

	佛山市华材职业技术学校(0613)
	
	
	

	顺德均安职业技术学校（0606）
	
	
	

	顺德中等专业学校（0612）
	
	
	

	顺德区梁銶琚职业技术学校（0627）
	　
	　
	

	顺德区龙江职业技术学校（0628）
	
	
	

	顺德区李伟强职业技术学校(0632)
	
	
	

	东莞市经济贸易学校（1910）
	　
	　
	

	东莞理工学校（1912）
	　
	　
	

	东莞市商业学校（1914）
	　
	　
	

	东莞市威远职业高级中学(1920)
	　
	　
	


注：各考点安排外派口试考官3-4人。
附件4
2014年下半年广东省全国英语等级考试考点考务工作安排表
地市（盖章）：
	考点代码
	考点名称
	考点
负责人
	移动电话
	考务
负责人
	电话（办公及手机）
	保密室
值班人员
	保密室
值班电话

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.考试当天领取试卷的考点无需上报保密室值班人员名单和值班电话；
2.请各市招生考试部门将本辖区内的考点汇总到一张表上并于9月1日前传真至我院，传真：020-38627962，同时将电子版发送到ksyskb@126.com。
附件5
2014年下半年广东省全国英语等级考试
试卷保密工作人员安排表
地市：                 保密室名称：
	人员情况

	安全保密负责人
	姓名
	所属单位
	职务
	手机

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	试卷接收
	负责人
	
	
	
	

	
	工作人员
	
	
	
	

	试卷分发
	负责人
	
	
	
	

	
	工作人员
	
	
	
	

	试卷保管
	负责人
	
	
	
	

	
	工作人员
	
	
	
	

	
	工作人员
	
	
	
	

	试卷接收情况

	时间
	
	接收地点
	
	
	

	接收形式
	自取□
交通工具：
路程时间：
	机要接收□
	本地接收□

	试卷分发情况

	时间
	
	分发地点
	

	试卷保管值班人员安排

	值班安排
	日期
	值班人员

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


注：1.全部涉及人员填写不得遗漏，表格行数不够可自行添加；
    2.人员信息务必填写完整，请于9月1日前传真至我院。
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