考务人员工作职责

1. 协助主考（副主考）安排工作，做好考试安排。

2. 做好考场办公室的服务工作。

3. 发放并回收试卷并按省教育厅规定封装。

4. 考试相关的其他工作。

机房主监考职责

1. 明确各监考教师的分工和职责。

2. 引导考生有序进入考场。

3. 宣读《上机考试细则》。

4. 清理考生带入考场的所有与考试相关的书籍资料等。

5. 核对考生准考证号与所坐机位号是否一致，验证考生身份，维护考场秩序。

6. 考试过程中若出现机器异常或其他技术问题应及时与系统管理员联系，确认考生考试无效须重新参加其他场次考试时须有主监考和系统管理员两人以上签字方可生效；执行考场纪律，发现各种违纪现象应予认真查处，并立即将作弊考生情况向考点主考报告。

7. 机房主监考须认真填写《上机考试监考记录表》一式两份，经系统管理员校验后交学校主考。在所有上机考试完成后，按考场顺序分别装订两套，一套随考试成绩回收数据库交省考试办，一套留存学校备查。

系统管理员职责

1. 系统管理员应具备较强的工作责任心和较高的业务水平，具有奉献精神，熟悉上机考试的操作规程。

2. 考试前一周内，仔细阅读说明文档，按规定准备好服务器运行环境，试装正式考试软件，了解模拟软件在机房使用情况和出现的问题。

3. 负责安排机房封闭整理，考试机杀毒，卸载模拟软件和相关的考试软件，正式安装服务器，安装考生机器，抽取各个语种考题,试做.检查各语种运行环境是否正常，检查各语种考试路径是否能自动设置在考生文件夹下，交卷评分是否正常。

4. 按要求规范操作每场考试，每场考生文件夹和成绩库及时备份评分，清除上一场考生文件夹。

5. 考试过程中死机,及时更换机器,更改用户名，正确处理重考和二次登陆，异常考生处理（打包、填写异常情况表、E-MAIL考试中心，有重大问题及时向领导汇报。

6. 系统管理员负责保管好考试盘的登陆密码，制定好上机考试的操作流程，负责考试盘的安装、调试、运行、成绩的回收，以及考试过程中各种技术问题的处理。

7. 系统管理员按照上机考试的课程门类负责监督每场次《上机考试监考记录表》的填写，协助学校主考汇总好上机考试缺考考生、作弊考生、考试异常情况的上报。

8. 在送交上机考试数据库至省考试办的两周时间内，系统管理员必须与省考试办的有关人员保持通讯畅通，紧密配合有关人员解决好上机考试数据库可能存在的问题。

