雅思口试 - 工作简要流程 - 签到工作人员 (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303的卫生，查看并补充饮水机和一次性水杯。打开3楼卫生间的抽风扇和照明，并检查水龙头是否正常。

【考试签到】
1、请考生出示有效证件。
A、二代居民身份证 

B、临时身份证（需将证件的正反面复印在同一页，并及时通知主考）

C、港、澳居民身份证（正反面复印）

D、护照（复印个人住处页）

E、台湾居民往来大陆通行证（复印个人信息页，如通行证是卡片状的需正反面复印）
*所有复印件上都要写上考生的考号及笔试考场号。

*复印时请切记要保管好考生的证件，以及考生的个人信息不外泄，复印完后，请亲手把证件交回给考生，或让候考室内的老师转交考生。
2、核对准考证左上角位置的考生信息，如：

A、考生姓名的拼音或英文名（大陆考生使用汉语拼音，如发现大陆考生使用英文名报名，请立即通知主考）

B、证件类别（证件类别上显示什么证件就请考生出示什么证件，切记不可随意更换证件，当考生不能出示对应的证件时，请立即通知主考）

C、核对一下证件的有效日期（如果证件过期，请立即通知主考）

3、对照准考证上的口语考场号，在口语名单表上找到相应考生的名字并把考生到达时间记录在名单上。

*如果需要复印时，带队同学因带队不能接替签到工作时，可先为考生登记到达时间，让考生先进入候考室等待，稍候复印为考生复印证件。

*复印时请切记要保管好考生的证件，以及考生的个人信息不外泄，复印完后，请亲手把证件交回给考生，或让候考室内的老师转交考生。
4、签到完毕，告知考生笔试考场的情况，同时请考生到RM303候考室静等候。

告知考生笔试考场：“周六的笔试考场，你有没有清楚在哪里？？”
*如果考生规定的考试时间前2分钟到达，请立即带领考生到候考室内告知负责验证的老师，并立即通知主考。

*如果考生已经错过规定的考试时间，请考生稍候，并立即通知主考。
5、请留意每一轮考试时间有哪个考场的考生未到达，当候考室负责验证的老师询部时，请给予准确回复。

6、有礼貌地制止非雅思考生进入考场范围，非雅思考生需在签到处止步，绝不能随意进入候考室或上楼梯往四楼。可让陪考人员到一楼或指定的休息区域等待。

*通往四楼或四楼以上楼层的除了工作人员外，考生亦必需通过所有考前验证方可由工作人员带领上楼。

7、有礼貌地制止考场范围内及周围的喧哗现象。
【考试结束】：签到工作人员+带队工作人员 共同完成。
1、负责303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。
