附件3

职业英语水平等级考试实施细则

一、总则

第一条  为规范职业英语水平等级考试管理和工作程序，明确相关机构职责，保障 “职业英语水平等级考试证书” 考试质量，体现国家注册的国际证书权威性和有效性，根据有关文件要求，结合智能化考试技术特点，制定本细则。

第二条  本细则是职业英语水平等级考试在采用智能化考试平台实施考试时，需要做的基础准备考务工作的流程说明。

第三条  职业英语水平等级智能化考试组织管理工作，在省职业技能鉴定中心(简称“省中心”)的统一指导下，依据全省统考鉴定模式在智能化考试平台体系内运行。
第四条  职业英语水平等级智能化考试，每年统考六次，分别为每年4月、5月、6月、10月、11月、12月的第二个周六进行。如因其它原因未能参加统考，报名人数达到200人以上的，可向省中心申请专场考试。

二、组织机构管理

第五条  职业英语水平等级智能化考试由省（市）中心、托业中国管理中心、全美测评软件系统（北京）有限公司（以下简称ATA公司）、考试站组织实施。

第六条  省中心负责本地区考试站的管理，根据统一要求和标准化程序，利用智能化考试平台实施考试管理，统一制定考试计划以及组织各考试站进行计划的实施和报名工作，并负责资格审查、编排、考评/监考人员派遣、数据上传下发、成绩确认发布以及证书打印和下发等工作。
第七条  市中心负责本市考试的宣传发动、质量督导等工作。
第八条  考试站负责智能化考试过程中的具体实施工作，考试站由省中心统一指定。考试站的具体条件为：

（一）参加职业英语水平等级智能化考试的人数不低于50人/场次。

（二）有熟悉英语培训考试业务的管理人员和技术人员，有满足职业英语水平等级智能化考试要求的固定场所和必要的设备。

（三）受理参加考试人员的报名申请及考试资格初审，为考试的人员提供有关的咨询和服务，对符合条件者签发准考证。

（四）根据省中心的统一鉴定计划和要求，按照国家统一的标准和规范，采用智能化考试平台实施考试，保证考试质量。

第九条  托业中国管理中心提供职业英语水平等级智能化考试试卷，以及依据省中心发布的参考人员名单，为考生核发“ETS Score Report”。

第十条  ATA公司负责提供智能化考试平台以及相应的技术支持与服务。
三、报名

第十一条  职业英语水平等级考试是为英语初学者和中等水平的英语学习者而设计的测验，适合的考试对象主要是高职高专、中职中专、技师学院、技工学校学生和一些在职人士，考试形式采用计算机智能化考试。凡具备考试能力的考生均可凭本人的身份证（户口本、军人身份证）到考试站、报名点报名。

第十二条  考试站录入考生基本信息并初审考生考试资格，省中心对考试站提交的考生信息做最终的资格审核。

四、考场编排

第十三条  省中心对考生信息资格审核通过后，按要求进行考场编排工作。为各考试站派遣督导人员、考评人员及监考人员，并将编排后的考生信息及科目信息上传至ATA考试平台。
第十四条  考试站在省中心考场编排结束后，制作及发放《准考证》，并注意以下事项：

（一）应在考试前2日向考生发放准考证，同时公布场次序列表。

（二）提醒考生考试时必须携带准考证和身份证明，缺一不可。

（三）明确告知考生考试的具体时间、地点、方式和考场纪律等注意事项。

五、试卷准备

第十五条  托业中国管理中心向ATA公司提供试卷信息。

第十六条  ATA公司根据托业中国管理中心提供的试卷信息和省中心上传的考生信息及科目信息进行机考组卷。

六、考前准备

第十七条  ATA公司根据省中心的要求协助组织对考试站进行考前网络技术培训，负责指导其按照《智能化考试技术操作手册》要求准备考试环境，并全程跟踪和提供技术支持。

第十八条  考试站需要做的考前准备工作如下：

（一）组织考试相关人员参加ATA公司组织的网络技术培训并通过考核。

（二）召开考务会议，明确时间安排和各类人员分工。

（三）将考试当天工作手册打印并分发给考试相关人员。

（四）每个考场，完成考试系统的安装和系统升级。

（五）安排网络人员考前进行考试设备、网络、考试系统（包括：服务器、考试管理机、考试机）和题库的检查，确保考试系统运行正常。

（六）保证所有机器的还原卡或保护卡处于无效状态或不保护状态。

（七）使用考试系统完成至少一次试考和环境检查，其中试考必须每台考试机、备用考试机都进行并通过，并将所有的试考成绩数据通过考试系统上传给ATA公司。

（八）做完考前试考、环境检测，以及正式考试数据下载（提前一天下载）并核对考生名单等工作。跟踪人员确认环境检查、试考是否通过。

（九）向供电局上报考试安排，进行保电申请；了解考试当天是否有停电或电路维修计划。

（十）上述工作完成后，并与ATA跟踪人员确认无误后，将封场确认单传真至ATA公司，封场待考。
七、考试实施

第十九条  所有考试站相关工作人员（主考、考务管理人员、监考人员、网络员）需提前到达考试站，打开所有机器（服务器、管理机、全部考试机、备用机），等待考生入场考试。

第二十条  考试前30分钟，监考人员在考场外完成核对准考证，如需要可组织考生有序拍照，引导考生到指定的计算机前就位。考生不得携带任何可能与考试有关的物品进入考场。
第二十一条  开考前5分钟，监考人员宣布考场须知，并提醒考生核对考试机上的准考证号、身份证号和姓名是否一致。如有差错应及时更正，并记入《考场异常情况记录表》。
第二十二条  考试过程中，由市中心指派督导人员到考试现场检查考试，核实考场实际考核人数以及检查考生的准考证。督导人员要严格督查监考人员、考务人员的工作情况。

第二十三条  考试过程中，考评人员/监考人员不得回答考生任何可能与考试内容相关的提问，更不准代替考生操作；考评人员要严格执行考场纪律，对于违纪行为要根据情节立即处理并做好记录。

第二十四条  在考试过程中出现设备重大故障，导致考试无法进行，或出现严重违纪现象，监考人员须详实准确地记入《考场异常情况记录表》。
第二十五条  ATA公司在考中将提供技术支持，协助考试站顺利完成考试。
第二十六条  考试结束后，考务管理人员应立即按照智能化考试有关要求，上传考试结果数据，做好数据备份工作；监考人员、督导人员认真填写考场记录表、质量督导表。并将《考场异常情况记录表》传真至ATA公司。
第二十七条  ATA公司将提供考前、考中、考后的全程技术支持。


八、成绩处理

第二十八条  考试结束后，托业中国管理中心在考后15天公布考试成绩。未经中国托业管理中心同意，任何单位或个人不得透露考评情况、考生成绩等考试相关信息。

九、证书处理

第二十九条  待托业中国管理中心对考后成绩确认后,省中心为合格考生生成职业英语水平等级证书编号并打印证书，托业中国管理中心对考生核发“ETS SCORE REPORT”。

第三十条  省中心统一给考试站核发职业英语水平等级考试证书。

第三十一条  考试站查收证书，并为合格考生颁发证书。
