四川外语学院自学考试

英语专业本科段、基础科段、日语专业基础科段

《口译》、《会话》课考试工作程序

 (修改稿)

时  间
工 作 内 容 及 程 序

考前30分钟
全体工作人员到场，考场主任点名，宣布考试注意事项,主考与各考室副主考核对时间。

考前20分钟
候考室监考员召集考生进入候考室，点名并简明扼要地强调考试纪律。并按照考场办公室发出的指令安排考生依次进入各考室。

考前15分钟
各考室副主考及一名监考员到考场办公室领取试卷，磁带及有关资料直入考室，并将考试空白磁带放在考生座位上。

考前10分钟
考生入场。

(1) 监考员在入场口逐个检查核对考生身份证、准考证及座位签，并验明两证一卡上的照片是否与入场考生本人一致，此时电教员协助副主考试听磁带、调好音量。

(2) 考生验证后按监考员指定位置入痤，并填写签到卡。

(3) 副主考指令考生戴上耳机，调试音量（调试音量用考试磁带的说明部分反复播放，但不得放到第一道试题）。电教员应与副主考密切配合，解决考生提出的设备问题。

(4) 副主考指令考生将空白磁带＃面向上放入录音机内，并将座位签正面向外插入空磁带盒内，监考员巡回检查督促，指导考生正确操作。

(5) 副主考指令试录一次，检查有无录不上音的设备后，再将磁带倒到尽头。（由控制台统一操作的不由考生执行此程序）。

(6) 一切准备就绪后再发试卷。

考试开始
(1) 监考员示意考生准备就绪后，副主考发出开始考试、按下录音键的指令。

(2) 监考员、电教员巡视检查考生是否正确操作。

(3) 监考员示意考生操作无误后，副主考指令电教员开始播放录音。

考试结束
(1) 当录音放到End of the test时,副主考发出考试时间到，指令考生停止答题，倒带10秒钟看录上音否,并查看座位签是否放入磁带盒中，监考员应要求考生立即清理考试资料，并无遗漏地逐一收回考生的试题和磁带（本科段口译还要收回草稿纸）。

(2) 所有资料收完后副主考指令考生退场。

(3) 监考员将收回的磁带试题、考室报告表（副主考签字），连同其它资料一并交回考场办公室验收。

   考试过程中，监考员甲应做好考室情况报告的参考、违纪等情况的详细记载，并将缺考座位的磁带收回，监考员乙继续观察室内的情况。

因机器故障或其它特殊原因在考试中未录上音的考生，由考场主考负责当场面试（用录音机放录音磁带）。面试成绩应填入“面试成绩记录表”。
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