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1、校外考评员及本校考评员必须提前15分钟到考场，并用手机发送当前位置给省中心和市中心相关负责人。本校考评员配合外校考评员检查考场考试环境是否按要求完成。（考试机是否按非ATA平台要求设置以及考试机是否安装好相应工种的软件版本），未按要求完成须立即报告督导员，由督导员根据规定决定停考或推后考试。（环境未做好的，特殊情况下，须请示督导员，督导员根据情况同意推后考试。注：在设置考试环境时一律不得有考生在场，调试好环境后，待校外考评员确认没问题后，考生方可进入考场考试。）
2、开考前，本校考评员必须配合外校考评员，做好考生双证的检查工作，并按考场座位要求，安排考生入座，考生不得随意换位，随意换位者，校外考评员有权按零分作弊处理。
3、开考前，校外考评员应宣读考试注意事项，期中包括关闭一切通讯设备，准备好双证，考试期间不得交头接耳，不得随意换位，否则按作弊处理，考生应准备好相应试题汇编，未带试题汇编的一律不允许考试，并检查试题汇编中是否有做笔记，有做笔记一律换书或者要求立刻用涂改液覆盖，否则不允许考试。
4、开考前，考点应提供本场考试需要用到相关素材，校外考评员应检查素材的原始性。
5、开考时，校外考评员必须提醒并要求考生，一切考试结果时实存放在服务器上对应的考生子目录中，否则按零分处理。
6、考试过程中，服务器由校外考评员统一控制（校内考评员不得使用服务器），并由校外考评员随时检查考生考试情况，如发现考生文件没放在考试目录中应立即提醒考生立即更改；如发现考生文件有异常情况出现，应立即停止该考生作答，并做相应检查，以防止作弊出现。
7、考试过程中，协助考点工作人员统一对考生现场拍照，拍照完成后，必须提醒考生核对照片及相关信息，有误的当场做更正，再次确认没有问题后，由考点工作人员统一导出照片上传至服务器，并把照片导出到考试结果数据包中备份。
8、考试过程中，如发现个别考生作弊，校内考评员应积极配合校外考评员立即终止该考生作答，清出考场，记录至考场记录表中，并在考试结果包中对应准考证号后写上作弊字样；如发现整场考生作弊，应立即终止所有考生作答，将所有考生清出考场，保留作弊证据并调查，一当发现有本校考评员参与，取消本校考评员资格，报当地鉴定指导中心领导，并根据情节严重给予考点进行通报批评、停考或取消考点资格等相应处分。
9、考试结束时，校内考评员应积极配合外校考评员，让考生立即停止作答，离开考场的工作。
10、考试结束后，必须由外校考评员对本次考试的结果进行统一收集、分类、按要求进行打包，做好相应考试说明（包括使用考试试题汇编版本、其它必要的备注和本场导出的电子照片）。再次确认无误的后，要求校外评员必须在考试当天，将结果上传至省中心服务器，并清理考场所有数据，准备下场考试。（校外考评员必须用U盘保存备份，本校可以备份考试结果到其它服务器）
11、      本校考评员要配合外校考评员，做好本场考试的考场记录表登记工作，以及相关材料的整理工作。
以上相关规定，请各考点及考评员认真阅读，严格遵守和执行，保证考试的严谨、规范、公正、公平。

