雅思口试 - 工作简要流程 - 带队工作人员 (201711版)
【基本要求】  请查看《[岗位] 雅思考务-基本要求》.doc
服装正装，佩戴工作牌。准时到岗，坚守岗位，专业服务意识。熟悉应急预案。
【工作流程】
【准备工作】签到工作人员+带队工作人员 共同完成。
1、7:30务必准时到达雅思口试考场(仲恺30栋)401室，戴上工作牌。
2、从303室搬出1张桌子和2张椅子，并从301拿到签到用的物品、对讲机、名单。
3、负责候考室202室的卫生，查看并补充饮水机和一次性水杯。
【考试签到】：带队工作间隙，与签到工作人员一起负责签到工作。
1、留意候考室内的进度，在规定的每轮口语时间前10分钟到主考室提醒主考进行最后验证。
*有时候，一轮的考生不多，可与候考室内的老师商量好，调整最后验证的时间。
2、用对讲机呼叫楼层带队同学到三楼带队，并跟签到工作人员确定没有来的考生。
3、当主考进行最后验证时，在候考室门口等待完成验证的考生。根据考生证件后所贴的考号形码，在考号表里找到对应的考场，然后准确无误告知考生是哪个考场，接着指引考生按楼层排好队。
4、如果某个考场的考生没有出现，切记与候考室里负责验证的老师沟通确认该考生是否没有到场进行验证，确认后即时告知楼层带队同学哪个考场的考未到。
**偶尔会需要协助楼层助考工作的情况出现，比如要带队到楼上的考场，然后协助楼层助考帮忙给考生存包或者给考生进行金属检测。因此带队工作人员需对签到及楼层助考工作的工作内容、流程、注意事项都要熟练掌握。
【考试结束】：签到工作人员+带队工作人员 共同完成。
1、负责202室考试后的卫生，关闭饮水机电源和照明。关闭3楼卫生间的抽风扇和照明，并检查水龙头是否关闭。
2、收齐签到用的文具、对讲机、名单等物品暂放在303的桌子上面。
