雅思考务工作的注意事项
1.      入场管理
不达标情况包括：检查人员由考点老师带去主考室；检查人员没有工作牌；有非考生进入考试区域；有家长出现在候考室等等
解决方案：请特别针对考试大楼入口处的工作人员加强培训，考生必须出示准考证，工作人员必须佩戴雅思工作牌，其他人员（包括自称检查人员）如果要求进入考场大楼，请通知主考到入口处与其沟通，主考确认身份后方可进入。任何情况下不得让非考生/工作人员进入，考点领导/老师/学生也不可以带他（们）进入考试区域。
 

2.      金属探测仪扫描
不达标情况：扫描距离太远；笔试时人数较多没有要求考生脱掉大衣帽子靴子等进行详细检查；扫描范围不完整等等
解决方案：请严格按照下面的标准进行
A)  严格按照要求扫描考生，考生每一次进出课室都要进行扫描；
B)  金属探测仪距离考生不得超过5厘米；
C)  用金属探测仪全方位探测考生，主要部位包括但不限于耳朵，脸颊，胸腔，手臂，手腕，腰，口袋，鞋子，要特别注意钱包，项链，纽扣；
D)  扫描过程中，如果出现探测仪震动或发出声响时，工作人员需礼貌地要求考生清空口袋里的物品，或者卷起衣袖进行检查，然后再进行一次金属探测仪扫描；
E)  秋冬时节，考生会穿较厚重的外套和靴子，工作人员需礼貌地要求考生把大件外套或靴子脱下，然后分别对考生本人和大件外套/靴子进行金属探测仪扫描；
F)   大部分作弊的工具都是由电子产品制造的，细致的金属探测仪扫描是能够发现可疑物品。请提醒此岗位的工作人员必须认真执行此重要职责；
G)  遇到考生有异常且不配合检查的情况，或者工作人员无法判断的、可疑的物品，请让考生处于监管状态下，并立即报告主考。
 

3.      洗手间管理
不达标情况：阅读考试期间，考生上洗手间没有专人陪同其至洗手间并严密留意考生动向
解决方案：由于考点工作人员无法判断是阅读还是写作阶段，我们建议11点前人数较少的时候必须专人陪同，不能采用目送的方式。11点以后同时使用洗手间的人数较多，只需要在走廊必要位置安排工作人员，让考生全程处于与监控范围内，保证没有交流考试内容等作弊违规现象出现。只要有考生使用洗手间，都需要有工作人员在洗手间内公共区域留意考生是否有可疑行为，比如停留时间过长（超过5分钟），或者其他有作弊嫌疑的行为。如有异常，需立即报告主考官。另外，我们上个月的考试开始，也要求清洁人员在笔试入场后至开考前彻底清空所有隔间内的厕纸篓，请大家继续这一做法。
 

4.      存包提示
不达标情况：没有跟每一个考生确认关机（特别是笔试期间）
解决方案：口试期间可以做到每一位考生都提醒并确认关机，笔试时可采用分段提醒考生，确保考生都被告知这一要求。
 

5.      工作人员个人物品管理
不达标情况：考试期间工作人员玩手机或看书
解决方案：所有工作人员的个人物品，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。工作人员在考试过程中，必须专注于工作，留意各自所负责考场的情况，不能出现脱岗或者不专注的情况。
 

6.      应急预案
不达标情况：工作人员不清楚自己的紧急情况下的职责；应急预案名单与实际人员不符。
解决方案：在考前培训时一定要确保每一个人对自己在紧急情况下的职责范围和标准都清楚，可以通过抽查或测验的方式来进行。如果人员有变动，请及时更新应急预案里的人员名单。
