附件1
岗位技能考试流程及注意事项
一、进入机房后，按准考证上座位号就坐，将身份证、准考证放在离走道较近的位置，以便考务人员检查。

二、就座后抓紧时间调试输入法。如本人使用的输入法未安装到电脑，请到电脑桌面“输入法”文件夹中选择安装。严禁采用U盘、在线同步等方式在电脑上安装、更新词库，一经发现按零分处理。使用亚伟、飞耀（专用U盘）、E迅等专业速录的考生，应将速录工具中的词库清零，未清零的一经发现按零分处理。

三、登录。用姓名、身份证号登录系统。如无法登陆系统，请立即举手示意。

四、试录入。登录系统后将显示试录入界面，考生在试录入框中进行试录入（应测试每个英文字母）。如无法录入、键盘鼠标有故障，请立即举手示意。

五、选题。试录入没有问题后，点击“下一步”进入选题界面。根据语音广播选择考试题号。

六、确认选题。选择题号后点击“确定”进入确认选题界面。确认无误后，根据语音提示，在听到“倒计时开始，5-4-3-2-1，请点击开始考试”后，再点击“开始考试”，提前点击会造成考试时间不足的情况。

七、答题。广播会播放两段录音，每段时长约为10分钟，语速分别为100字/分钟、130字/分钟。每段录音结束后，均提供约3分钟修改时间（听打和修改时间共13分钟）。倒计时结束前点击“交卷”，进入第二段听打，倒计时结束前点击“交卷”即完成全部考试。考生未按要求在第一段听打结束后规定时间内点击“交卷”的，将无法进入第二段听打考试，后果自负。交卷后，考生留在原位，等待系统后台确认交卷状态，听到监考老师示意后再离开。考试网页无须关闭。
使用亚伟速录的，可以进入亚伟6.0系统录入文稿，在规定时间内将录入文稿复制、粘贴到系统答题界面。考生如在规定时间内未将录入文稿粘贴到系统答题界面的，后果自负。

附件2

考试纪律

一、笔试开考30分钟后禁止入场，结束前禁止离场。岗位技能考试音频开始播放后禁止入场，结束前禁止离场。下午岗位技能考试13:00前未到达候考室（即笔试考场）视为放弃考试。
二、参照人力资源和社会保障部《公务员录用考试违纪违规行为处理办法（试行）》《专业技术人员资格考试违纪违规行为处理规定》，对考生违纪违规行为进行处理。

三、考生应服从各区域工作人员管理，工作人员有权责令不服从管理者退出相关区域并取消考试资格。

四、进入笔试考场，所有通讯工具关机后上交（装入信封，注明姓名和身份证号），凡是发现未上交的，一律取消考试资格（现场配备手机信号监测设备）。

五、岗位技能考试每段录音播放完毕后，必须在规定的时间内交卷，超过规定时间造成无法交卷等后果由考生本人承担。

六、考场内应保持安静，严禁进行与考试无关的行为。考试过程中出现问题请举手示意，不可大声喧哗、影响其他考生。

七、有下列行为之一的，按作弊处理，取消考试成绩：

（一）替考（包括用别人姓名、身份证登录）。

（二）将手机和具有录音、存储功能的电子设备带入考场（无论是否使用）。

（三）抄袭他人答案。

（四）为他人提供答案和考试文档。

（五）将笔试试卷带离考场。

（六）岗位技能考试中使用U盘（专业速录设备除外）。

（七）岗位技能考试中自带键盘（专业速录设备除外）。

（八）岗位技能考试中使用自带词库。

（九）岗位技能考试中故意操作、损坏电脑（除按作弊论处，损坏的还须照价赔偿）。

附件3

正德职业技术学院地理位置

（南京市江宁区将军大道18号）
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乘车建议

一、地铁
乘坐地铁S1号线，在翠屏山站下，从3号口出，沿胜太西路西行约300米，到达学院北门，或沿将军大道南行约600米，到达学院东门。注：地铁1号线、3号线可在南京南站换乘地铁S1号线；地铁2号线可在新街口站换乘1号线后再换乘S1号线；地铁4号线可在鼓楼站换乘1号线后再换乘S1号线。

二、公交汽车
学院周边公交汽车有：711路（翠屏山站），719路（井头路站），754路（翠屏山站），768路，802路（翠屏山站）。
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