雅思考务人员 – 基本要求 (201711版)
1、衣着要求正装，穿着要干净整洁、大方得体。
最合适的搭配是：衬衫+西裤+皮鞋。
圆领T恤、无袖装、破洞服装、牛仔裤、运动鞋、高跟鞋等均不符合要求。
2、工作人员必须准时到岗，佩戴工作牌。
所有工作人员必须佩戴雅思工作牌，包括考场的主考官、检查人员。没有雅思工作牌的情况下，都要立即询问，不能直接进入考试区域。
3、每一位工作人员必须熟悉《应急预案》。这些知识检查人员会进行抽查。
4、工作人员需在考试期间坚守岗位，在考试过程中不得离岗，具体工作请查看《岗位工作流程》。在岗期间，需要有专业服务意识，态度友善，积极主动，提供的信息清晰、明确，随时为考试、考生提供协助。
5、所有工作人员在考试期间不能携带个人物品，包括手机等电子产品，必须关机统一寄存。
**考点领导，考试日负责人以及应急预案里关键联络人的手机可以开机，但必须调至静音，以免影响考试。
6、工作人员遇到与自己岗位不相关或超出自己职责范围的情况，用对讲机向考场老师汇报。
7、建议工作人员自带杯子，这样比较环保。若没杯子，考场提供一次性杯和桶装水。
8、考务工作不求创新，按规定办事。遇到不了解情况，必须用对讲机向考场老师汇报，清楚处理措施后再进行。
9、每场考试，每一位助考工作人员必须签2个文件《考务记录签到表》、《加班误餐审批单》。

10、【检查期间】 检查人员如果没有佩戴没有雅思工作牌，应该礼貌的让其在门外等待，然后汇报给主考，让主考与其核实身份。
11、【检查期间】 所有工作人员对自己的岗位职责及标准要非常了解。当检查人员询问的时候，保持镇定，如实回答。对于不清楚，不了解，或超出自己职责范围的问题，不建议工作人员直接回答，而应该清楚谁是最适合解答该问题的人，并清楚告知检查人员可以与相应人员沟通。
12、【检查期间】 所有工作人员对《应急预案》要非常熟悉。当检查人员询问的时候，只需回答自己岗位应对应急情况的措施。
