
附件4

考点考务管理员职责
1．全面负责本考点考试系统的管理和技术支持工作。

2．组织学生报名，考前进行本考点考场次序安排。

3．下载考场数据文件，做好考试准备工作。

4．启动考场监考程序，导入考场数据文件，为监考老师做好考前准备工作。

5．配合监考教师随时掌握考场考试进展情况，及时处理考试中出现的意外情况。

6．考试结束后，上传本考点考生成绩文件，并及时做好原始答卷备份工作。
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