全国涉外会计岗位专业考试中心
关于2017年（下半年）考务工作安排的通知
全国涉外会计岗位专业考试各考点：
2017年（下半年）全国涉外会计岗位专业考试将于2017年12月23日举行。为确保考试工作的顺利进行，现将考务工作的安排及注意事项通知如下：

1、 考点考场的设置

1、考场设置时间：2017年12月1日—12月8日，请在时间范围内抓紧进行设置；

2、考场设置操作方法：

a、进入考点后台操作系统，点击“考场设置”；

b、在相应的空格内填写本考点考场信息，如：考场名称：XXXX学院XXXX系XX教学楼。考场地址（指考场所在地）XXXX路XXX号，可乘XX路、XX路公交车在XXX站下（注意：填写时每个字之间不要有空格）。如本考点有一个以上考场且在同一个地点，则可将第一栏复制到第二栏内，依此类推。如本考点考场数量比较多，可以使用“考场设置批量操作”进行处理；

c、点击“确认修改”，完成考场设置程序。点击“确认修改”后信息不可修改。
二、填写接卷人信息

1、接卷人信息填写时间：2017年12月1日—12月8日，请务必在规定时间内认真进行填写；

2、填写方法：

a、进入考点后台操作系统，点击“考点接卷人信息”；

b、按表格内容要求逐项填写完整、准确；

c、点击“确认修改”即可，完成接卷人信息填写程序。

三、考点考前工作准备

1、准备考场资料袋（每考场一只，可用大信封）内装：该考场考生名单（上、下午各一份）、该考场桌贴、签字水笔1支、小刀1把、橡皮1块。另备胶水用于粘封试卷袋；在考试中心网站“关于考试”栏复制打印“考场规则”、“考场指令”等相关操作说明，下载考场情况记录表；
2、桌贴、门贴的打印和准备：考前请在后台打印考场桌贴，从小到大号裁剪好后（背面可用少许双面胶先贴上）按考场进行分放。门贴的设置即标明考场号和该考场的准考证起、止号，贴于该考场门（上）旁，便于考生识别进场；
  3、打印考场考生名单表：将上、下午考场考生名单打印后放入考场资料袋备用。考生进入考场时必须在该表上核对个人信息并签字，签字后的考生名单表必须随同试卷一道寄考试中心；
  4、接卷人接卷工作：在考点后台填写好接卷人信息的基础上，考试前几天，接卷人必须保持通讯工具的畅通，设定的接卷地点必须有人值守，确保顺利、安全地接收试卷。
四、请按要求将考务费在报名结束后十天内汇寄考试中心（汇款账号等另行通知）。
五、提醒本考点考生及时打印准考证

1、务必提醒本考点的考生在2017年12月10日—12月23日的时间段内在考试中心网站首页【网上报名】栏用本人报名时使用的用户名和密码打印准考证，无需再去考点办理任何手续；

2、考生如忘记自己的用户名和密码，所在考点应提供查询帮助。考生应按准考证上安排的时间、地点，带上准考证和身份证原件，提前半小时到达考场，参加考试。

六、考务工作安排

1、安排考场导考牌：各考点的考场要有明显清楚的导考标志，引导考生顺利到达考场；
  2、考前清理考场，打开准备好的考场资料袋，按要求（U型顺序）贴好桌贴；按考场设置贴好门贴；
    3、考生入场后，监考人员用小刀沿袋口裁开试卷大袋，取出试卷袋； 
    4、考试结束后请在48小时内，将本考区试卷以机要邮件方式寄考试中心。确无机要邮局的可通过快递，但必须与该快递公司签订保密协议并按贵重物品交寄，确保试卷安全及时到达考试中心；
  5、考点同时将所有考生资料：报名表和一张照片（照片背面请写清楚考生姓名、身份证号码）按考场考生名单表顺序进行整理后，随考试试卷一道寄全国涉外会计考试中心。
  6、考试卷及考生资料邮寄地址：

江苏省扬州市广陵区广陵路328号（原市商业局）后二楼 203室  
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    7、考试期间考试中心联系人信息：胡老师，电话：0514-87988782
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