关于2009年6月14日全国国际商务单证专业考试考务管理的通知

全国国际商务单证考试各考试点：

全国国际商务单证专业考试将于2009年6月14日在全国开展，为了能够顺利完成考试及相关工作，保证考试成绩的准确性，现将考务管理方面的要求通知如下：

1、 设置考场：
各考点考务负责人请务必于5月27日－5月31日期间在考务后台管理系统中的考场设置栏目中设置考场。具体操作方法请见《操作员须知》。所设置的考场信息会出现在考生准考证（二）上，请各考点相关人员务必谨慎操作，如有疑问，请致电021-68029034咨询。

2、准考证（二）的打印：

考生可于6月1日－14日，登录网上报名系统，自行打印准考证（二）。如忘记用户名及密码请致电所选确认考点查询。

3、打印桌贴及考场考生名单：

各考点考务负责人可于6月1日后，登录后台管理系统打印桌贴及考场考生名单。在考试前一天布置考场时，将桌贴贴于考场课桌右上角（可根据实际情况调整）。

考试当天，监考人员领取试卷时，请考务管理人员按照上下午科目、考场号，将考场考生名单发给考场监考人员。考试结束后，请考务管理人员将本考点所有考场考生名单收齐后，清点份数，按照考场号顺序由小到大排好装订，并于试卷一起寄回考试中心。
4、考生签字：

考生进入考场时，请考生在考场考生名单上签字，并请考生仔细核对考生名单上本人的信息是否正确，如发现错误，请在备注栏内填写正确信息。

5、试卷清点：

开考前，请考场监考人员在考场当众拆封，并认真清点试卷及答题卡份数，如发现试卷份数与试卷袋上标明的份数不一致，请即报告考场主考，并作好相关记录。

考试结束后，在进行密封之前，请各考点主管考务工作人员认真清点试卷及答题卡份数，以保证数量一致。
6、缺考信息登记：
开考30分钟后，各考场监考人员应如实填写考场情况记录表上的应到人数、实到人数及缺考人数。如考生缺考，请在考场考生名单该考生对应的“考生签字”一栏内注明缺考。

7、试卷排序：

考试结束后，答题卡、试卷请按照实到考生的准考证号码由小到大排序，空白的放在最后。

8、试卷装订：

在进行试卷装订时，请注意不要将考生所写内容封装在密封线内，各考点考务管理人员应在进行密封前对已装订的试卷进行检查，对不符合要求的重新装订。装订时禁止使用订书针。

9、试卷密封：

答题卡按照顺序装进答题卡袋（小袋）中密封，然后将装订好的试卷连同答题卡袋（小袋）一起密封至大的试卷袋中。密封完毕后，请认真检查密封情况，并由主考在试卷袋上签名。

10、试卷交接：

各考点请于考试结束后72小时内，将本考区试卷以机要通信方式寄至考试中心。（上海市南汇科教园区城南路1408号2201室   201300）

11、考生资料上报：

各考点请将考生资料按照考生报名表编号排序，于考试结束后随试卷一起寄至考试中心。
考试期间请严格按照《全国国际商务单证考试暂行办法》及《全国国际商务单证考试考务管理规定》的要求执行，确保考试顺利进行。

考试监督电话：010-58612039、021-68029034

考试中心帐号已更改如下，请将相关费用汇至以下帐号。
开户行：交通银行上海南汇支行

开户名：上海思博职业技术培训中心

帐  号：310069105018003658202
特此通知
全国国际商务单证考试中心
二○○九年五月二十五日
