口试监考流程

1) 考试点根据考生人数安排备考室，每个备考室安排两名以上导考员。每个考场安排两名考官和一名考官助理。考官须携带资格证书。

2) 监考人员必须提前45分钟到达考务办公室领取考试资料：口试评分卡袋（导考员用）、口试试题专用袋（考官用）、口试成绩报告单专用袋和考务袋（考点自备），并检查试卷封装是否完好。

3) 开考前，导考员必须核实考生两证：准考证、身份证明。考生两证齐全，方可被允许参加考试。

4) 考生须核对口试考场考生名单上的个人信息。若有差错，将正确的信息填写在“信息勘误”栏内。考生须在“签名”栏内签字，确认参加考试。考生填写“口试评分卡”（分为“分项评分”和“总体评分”两部分）中的姓名和准考证号栏（导考员提醒考生需填写两处）。

5）导考员宣读口语考试考场规则，按照准考证号由小到大安排考生到考试室考试。

6）考官于13：40启封口试试题专用袋，熟悉《口试考官规范手册》内容。口试试题袋中还包括试题专用袋一（第一场用）和试题专用袋二（第二场用）。

7）考官于 13：45启封口试试题专用袋一（第一场用），熟悉考题，准备第一阶段考试。考官不得提早启封试题专用袋二。
8）考官于15：45启封考试题专用袋二（第二场用），熟悉考题，准备第二阶段考试。

9）考官和考官助理严格按照口试操作说明和口语评分标准进行考试。

10）考试结束后，考官须填写口试成绩报告单。将口试成绩报告单连同口试考场考生名单一同装入成绩报告单专用袋；将评分卡和口试考场规则装回到评分卡袋内；将试题等材料装回到口试试题专用袋中。

   11）经考试点主考签字确认无误后，封好试卷袋，将考试材料交回考务办公室。
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