附件6
2014年下半年全国英语等级考试
考务工作日程表

	时      间
	主    要    工    作
	责任单位

	2014年
	6月30日前
	1.宣传、公布报名时间、地点、开考等级、开考时间；
2.新考点系统管理员、考务人员培训；
3.组织报考、录入考生信息及进行电子摄像。
	省教育考试院
各市招生办
各考点

	2014年
	7月7日前
	1.考点将考点信息.txt、开考时间设置.txt、考生报名报考数据.txt、考生编排数据.txt、市县代码设置.txt、考生保留单项合格成绩数据.txt和照片文件等报名数据上报市招生办；
2.市招生办将各考点的报名数据、照片汇总在报名系统中，然后按要求导出全市的报名数据并刻录成光盘寄（送）到省教育考试院社考处；
3.市招生办汇总全市的报考人数后填写试卷申报表，加盖公章后交到省教育考试院社考处。
	各市招生办
各考点

	
	9月5日前
	1.落实笔试、口试试室；
2.打印带相片的笔试、口试座位表，口试日程表并向考生公布。
	各考点

	
	9月8日
	机要试卷（部分地市自行领取）
	省教育考试院

	
	9月12日前
	1.各市招生办对考点进行考务培训；
2.聘请、培训监考人员（包括听力设备的使用），电教人员对听力设备、试室电源进行考前检查，口试考官考前准备。
	各市招生办
各考点

	
	9月12-14日
	监察员进驻各考点检查考前准备工作，并参加巡视工作
	监察员

	
	9月13日上午
	1.领取笔试试卷、听力磁带、口语考试试卷
2.组织笔试
	各考点

	
	9月13日下午-14日下午
	组织口试
	

	
	9月15日前
	各市招生办将笔试试题、听力磁带、答题卡、口试试卷、口试卡、口头交际表、考试报告、笔试（口试）签到表、违纪考生名单和材料收齐，并将笔试答题卡、口试卡、考试报告、违纪考生名单和材料专人专车送回省教育考试院
	各市招生办
各考点

	
	10月30日前
	公布考试成绩
	省教育考试院
各市招生办
各考点




