附件5
2021年全国英语等级考试（PETS）网上报名考务工作安排
	任务
	操作说明
	操作单位
	操作时间

	一、创建本次开考考点，完善考点信息
	基本信息设置-用户与机构管理：在“考试机构管理”新增下级机构和用户

*仅组织考试的机构，只需将机构设置为“开考”状态
	省级

考点
	2020年12月24日前

	
	
	
	6月24日前

	二、报名前设置
	1．省费用设置-首次报名时填写本省收费标准，后续批次可延续前次收费标准也可修改收费标准

2．省开考科目设置-省级设置本次开考科目

3．地市/考点开考科目设置-地市/考点设置本次开考科目

4．考点报名综合设置-考点直属上级机构设置考点开考情况，报名方式等内容

5．考点容量设置-考点设置开考级别的容量
	省级

地市

考点
	2020年12月24日至28日

	
	
	
	6月24日至6月28日

	三、报名资格管理
	1．白名单信息导入-经中心批准后，考点可使用白名单功能，考点须在规定时间内按照模板导入考生白名单

2．白名单报考机构限制-限制白名单考生报考规则
	考点
	2020年12月31日前

	
	
	
	7月2日前

	四、考生注册
	考生可提前注册通行证账号，填写个人信息并上传照片  
	考生
	2020年12月29日9时起

	
	
	
	6月29日9时起

	五、考生报名
	1．登录中国教育考试网（http://www.neea.edu.cn），PETS页面进行报名

2．报名后24小时完成缴费，否则报考失效
	考生
	1月5日9时至7日16时

	
	
	
	7月6日9时至8日16时

	六、分账模式设置
	中心将按照各省报备的分账模式进行分账

1．分账管理-分账账户管理：填写需要分账的机构账号信息（每次报名前须由分账机构确认）

2．分账管理-分账规则管理：省级考试承办机构填写各级分账金额
	省级

考点
	1月22日前

	
	
	
	7月30日前

	七、考场编排
	1．编排管理-考生转移：可将本机构内考生转移至直属下级机构

注：考生转移须在编排前完成
	报名

机构
	1月12日9时至13日16时

	
	
	
	7月13日9时至14日16时

	
	2．编排管理-场次与人数分配：按照各级别（种类）将考生人数安排至符合要求的考场

3．编排管理-考场编排：可使用自动编排或手动编排方式，确认考场编排结果   
	考点
	1月14日9时至19日16时

	
	
	
	7月15日9时至20日16时

	八、试卷申报
	1．材料申报管理-本级申报管理：考点完成考场编排后，填写试卷申报表，确认无误后提交至上级单位，上级机构解锁后可修改

2．材料申报管理-本级申报管理：省级承办机构汇总各下级单位试卷申报信息，确认无误后，提交至教育部考试中心，纸质版盖章传真至我中心
	省级

考点
	1月20日前

	
	
	
	7月21日前

	九、确认分账信息
	分账管理-分账单导出：各省级考试承办机构确认本省分账金额及账户信息无误后，盖章传真至我中心（010-82520400）
	省级
	1月22日前

	
	
	
	7月23日前

	十、准考证考点提示设置
	1．考点可按需要分别设置笔试、口试考点提示

2．编辑后须由省级考试承办机构审核后生效
	省级

考点
	3月3日前

	
	
	
	9月8日前

	十一、考生下载准考证
	1．使用报名时的用户名和密码登录报名网站

2．下载准考证PDF文件
	考生
	3月8日9时

	
	
	
	9月13日9时

	十二、考前材料下载
	考点可根据需要进行准考证、考场门贴、考场签到表、笔试考场桌签等材料

*建议考前一周下载
	考点
	3月15日

	
	
	
	9月20日

	十三、上报保密室应急通讯表
	各省汇总填写《保密室应急通讯表》，上传至考务平台（www.kaowu.neea.edu.cn）
	省级
	3月17日前

	
	
	
	9月22日前

	十三、违规信息管理
	违规信息管理-违规信息录入：由省级考试承办机构根据考点违规记录单录入并提交至中心
	省级
	4月8日前

	
	
	
	10月11日前

	十四、考生申请发票提交
	操作步骤：

1．已缴费考生需在考试结束后3个工作日内（3月24日、9月29日前）向考点提出申请，考点汇总后提交至省级承办机构

2．省级承办机构须在考后2周内将本省的汇总表格电子版发送至chenf@mail.neea.edu.cn
	省级

考点
	4月8日前

	
	
	
	10月11日前


教育部考试中心制
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