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2014年6月14-15日英语四、六级和A、B级考试工作安排

一、时间安排：
	考试时间
	考试科目

	2014年6月14日（星期六）
	上午 9:00—11:25
	英语四级

	
	下午 15:00—17:25
	英语六级

	2014年6月15日（星期日）
	上午 9:00—11:00
	英语A级

	
	下午15:00—17:00
	英语B级


二、考试地点：
南区（马鞍山职业技术学院）教学南北楼 

三、工作组安排：

1．考点主考：刘淑凤
考点副主考：王青  戎静  谢道兵
2．考务组：
组长：杨懿 
成员：于清树  张玉瑛  张庆丰  沈丽芸 王刚   任维新   夏伟奇  
考点办：教学南楼阶梯教室1
职责：负责检查监考教师到位情况、接收清点试卷、分发试卷（制作试卷签领表）、考场巡视、验收试卷等。
3．放音、耳机：赵燕宁  万麟

4．录像：计有好  负责英语四、六级试卷分发的录像工作。
5．接送试卷：杨家银  张家骏  吉文林
6．保卫组：
组长 杨家银
成员：徐梅  张家骏  校卫队5人
   职责：负责考试警戒（警戒线处设专人）、检查证件、引导考生入场。
考生进入考场时间点如下：
	上午8：40准许考生凭身份证、准考证进入考场

	下午14：40准许考生凭身份证、准考证进入考场


7．后勤组：
组长：庄苏
成员：谢兵  张群  校医1人
职责：负责检查校内供电线路情况，排除考试期间校内供电故障，确保考试期间校内正常供电，南区考场卫生及整理、开水供应，医疗救护。
四、有关事项：

1．6月13日（周五）下午3：00在北区报告厅召开全体人员考务会。6月14、15日上午7：50布置考场、6月14、15日下午14：10布置考场。
2．考务、监考人员学习掌握《四六级、AB级考试操作流程》，《监考人员职责》、《考生须知》。
3．考务人员6月14、15日上午7：40（下午14：00）到达考点办、考场监考人员6月14、15日上午7：50（下午14：10）到达考点办。
4．考试信号：以铃声为信号。
五、考场安排：

2014年6月14日上午9：00—11：25英语四级考试安排
	学校
代码
	考场号
	人数
	监考老师一
	监考老师
二
	考场位置
	准考证起止号

	34094
	001
	30
	呼家龙　
	韩婷　
	南楼101
	340940141100101-340940141100130

	34094
	002
	30
	翟清岩　
	富金兰
	南楼102
	340940141100201-340940141100230

	34094
	003
	30
	黎元彪　
	许红艳　
	南楼103
	340940141100301-340940141100330

	34094
	004
	30
	林夏　
	鲁娟　
	南楼104
	340940141100401-340940141100430

	34094
	005
	30
	盛俊　
	马有昴　
	南楼105
	340940141100501-340940141100530

	34094
	006
	30
	苏新　
	焦云飞　
	南楼106
	340940141100601-340940141100630

	34094
	007
	30
	杨承舟　
	舒秀妹　
	南楼107
	340940141100701-340940141100730

	34094
	008
	30
	陶聪　
	方晓成　
	南楼108
	340940141100801-340940141100830

	34094
	009
	30
	沈颖　
	王华明　
	南楼109
	340940141100901-340940141100930

	34094
	010
	30
	陶硕　
	李向东　
	南楼110
	340940141101001-340940141101030

	34094
	011
	30
	刘志高　
	王珍　
	南楼201
	340940141101101-340940141101130

	34094
	012
	30
	王春林　
	汪建飞　
	南楼202
	340940141101201-340940141101230

	34094
	013
	30
	张丽　
	李华波　
	南楼203
	340940141101301-340940141101330

	34094
	014
	30
	解志超　
	谢晴　
	南楼204
	340940141101401-340940141101430

	34094
	015
	30
	于小宝　
	王慧颖　
	南楼205
	340940141101501-340940141101530

	34094
	016
	30
	张军　
	黄婷婷　
	南楼206
	340940141101601-340940141101630

	34094
	017
	30
	胡章柱　
	张芬　
	南楼207
	340940141101701-340940141101730

	34094
	018
	30
	王海波　
	汪星　
	南楼208
	340940141101801-340940141101830

	34094
	019
	30
	朱虹　
	周维义　
	南楼209
	340940141101901-340940141101930

	34094
	020
	30
	杜仁林　
	曾宣　
	南楼210
	340940141102001-340940141102030

	34094
	021
	30
	陈文玉　
	郭艳梅　
	南楼301
	340940141102101-340940141102130

	34094
	022
	30
	杨全仁　
	王春花　
	南楼302
	340940141102201-340940141102230

	34094
	023
	30
	陈磊　
	张爱萍　
	南楼303
	340940141102301-340940141102330

	34094
	024
	30
	魏宝刚　
	朱刘宁　
	南楼304
	340940141102401-340940141102430

	34094
	025
	30
	缸明义　
	刘伟　
	南楼305
	340940141102501-340940141102530

	34094
	026
	30
	尹琦卿　
	窦以泉　
	南楼306
	340940141102601-340940141102630

	34094
	027
	30
	张杰　
	严雪　
	南楼307
	340940141102701-340940141102730

	34094
	028
	30
	徐敏　
	袁欣　
	南楼308
	340940141102801-340940141102830

	34094
	029
	24
	韩晓晶　
	禄磊　
	南楼309
	340940141102901-340940141102924


2014年6月14日下午15：00—17：25英语六级考试安排

	学校
代码
	考场
号
	人
数
	监考老师
一
	监考老师二
	考场位置
	准考证起止号

	34094
	001
	30
	林夏　
	鲁娟　
	南楼101
	340940141200101-340940141200130

	34094
	002
	30
	陶聪　
	方晓成　
	南楼102
	340940141200201-340940141200230

	34094
	003
	2
	张丽　
	李华波　
	南楼103
	340940141200301-340940141200302


2014年6月15日上午9：00—11：00英语A级考试安排

	考场号
	开始考号
	结束考号
	人数
	教室
	监考

	001
	341021411100101
	341021411100130
	30
	南楼101
	　王力平  孙瑞

	002
	341021411100201
	341021411100230
	30
	南楼102
	　吴英平  张京生

	003
	341021411100301
	341021411100330
	30
	南楼103
	　李胜小  徐媛

	004
	341021411100401
	341021411100430
	30
	南楼104
	　陈志远  薛斌

	005
	341021411100501
	341021411100530
	30
	南楼105
	　于小宝  王慧颖

	006
	341021411100601
	341021411100630
	30
	南楼106
	　王春林  汪建飞

	007
	341021411100701
	341021411100730
	30
	南楼107
	　沈颖    王华明

	008
	341021411100801
	341021411100830
	30
	南楼108
	　尹琦卿  窦以泉

	009
	341021411100901
	341021411100930
	30
	南楼109
	　胡章柱  张芬

	010
	341021411101001
	341021411101004
	4
	南楼110
	　杜仁林  曾宣


2014年6月15日下午15：00—17：00英语B级考试安排

	考场号
	开始考号
	结束考号
	人数
	教室
	监考

	001
	341021412100101
	341021412100130
	30
	南楼101
	　王力平  孙瑞

	002
	341021412100201
	341021412100230
	30
	南楼102
	　吴英平  张京生

	003
	341021412100301
	341021412100330
	30
	南楼103
	　李胜小  徐媛

	004
	341021412100401
	341021412100430
	30
	南楼104
	　陈志远  薛斌

	005
	341021412100501
	341021412100530
	30
	南楼105
	　呼家龙  韩婷

	006
	341021412100601
	341021412100630
	30
	南楼106
	　翟清岩 富金兰

	007
	341021412100701
	341021412100730
	30
	南楼107
	　黎元彪 许红艳

	008
	341021412100801
	341021412100830
	30
	南楼108
	　林夏   鲁娟

	009
	341021412100901
	341021412100930
	30
	南楼109
	　盛俊   马有昴

	010
	341021412101001
	341021412101030
	30
	南楼110
	　苏新   焦云飞

	011
	341021412101101
	341021412101130
	30
	南楼201
	　杨承舟 舒秀妹

	012
	341021412101201
	341021412101230
	30
	南楼202
	　陶聪   方晓成

	013
	341021412101301
	341021412101330
	30
	南楼203
	　沈颖   王华明

	014
	341021412101401
	341021412101430
	30
	南楼204
	　陶硕   李向东

	015
	341021412101501
	341021412101530
	30
	南楼205
	　刘志高 王珍

	016
	341021412101601
	341021412101630
	30
	南楼206
	　王春林 汪建飞

	017
	341021412101701
	341021412101730
	30
	南楼207
	　张丽   李华波

	018
	341021412101801
	341021412101830
	30
	南楼208
	　解志超 谢晴

	019
	341021412101901
	341021412101930
	30
	南楼209
	　于小宝 王慧颖

	020
	341021412102001
	341021412102030
	30
	南楼210
	　张军   黄婷婷

	021
	341021412102101
	341021412102130
	30
	南楼301
	　胡章柱 张芬

	022
	341021412102201
	341021412102230
	30
	南楼302
	　王海波 汪星

	023
	341021412102301
	341021412102330
	30
	南楼303
	　朱虹   周维义

	024
	341021412102401
	341021412102430
	30
	南楼304
	　杜仁林 曾宣

	025
	341021412102501
	341021412102530
	30
	南楼305
	　陈文玉 郭艳梅

	026
	341021412102601
	341021412102630
	30
	南楼306
	　杨全仁 王春花

	027
	341021412102701
	341021412102730
	30
	南楼307
	　陈磊   张爱萍

	028
	341021412102801
	341021412102830
	30
	南楼308
	　魏宝刚 朱刘宁

	029
	341021412102901
	341021412102930
	30
	南楼309
	　缸明义 刘伟

	030
	341021412103001
	341021412103030
	30
	南楼310
	　尹琦卿 窦以泉

	031
	341021412103101
	341021412103130
	30
	南楼401
	　张杰   严雪

	032
	341021412103201
	341021412103230
	30
	南楼402
	　徐敏   袁欣

	033
	341021412103301
	341021412103319
	19
	南楼403
	　韩晓晶 禄磊


六、附件：
第一部分：英语四、六级考试

1.考试时间：

英语四级考试（CET4） 9:00-11:25

英语六级考试（CET6） 15:00-17:25

2.听力考试时间：

上午CET4听力考试时间9：40开始。

下午CET6听力考试时间15：40开始。

3.条形码异常情况处理政策调整：

凡无异常说明且无条码的答题卡将按照违规行为评判（即按0分处理）。

4.听力：听力前25题是选择题   后10题是听写题。

前面选择题提示考生要在答题卡1上选择  A  B  C  D ，并涂好。

听写直接写在答题卡1的对应位置；而且最后的短文是读3遍，有核对的时间，所以录音一放完，就收答题卡1。

附件一：

考场操作规程
	CET4 操 作 规 程

	8：45
	组织考生入场
	1．组织考生入场。监考员乙在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证件上的照片是否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物品入场。
2．监考员甲保护试卷袋、听力磁带及放音设备，指导考生在考场座位表上规定的位置签字，指导考生按准考证上的座位号入座。

	9：00
	禁止迟到考生入场，
启封、发答题卡
	3．禁止迟到考生入场。
4．要求并提示考生非听力考试期间不得佩戴耳机，否则按违规处理。
5．发答题卡1、答题卡2和试题册。监考员甲先向全体考生展示试卷袋及磁带密封完好。监考员乙当众启封并核对无误后，下发答题卡1、答题卡2和试题册。
6. 监考员甲提示考生仔细阅读试题册正面的“敬告考生”，并要求考生检查试题册背面条形码、答题卡1和答题卡2的印刷质量，要求考生确认无误后将试题册背面上的条形码揭下后粘贴在答题卡1的条形码粘贴框内并填写（涂）试题册封底、答题卡1和答题卡2上的学校名称、姓名及准考证号等信息。强调只能用黑色签字笔填写姓名、准考证号，用HB-2B铅笔涂黑相应的信息点。
7．要求考生将相关信息填写完整后，将试题册背面向上放回至桌子左上角。提示考生提前阅读试题，将按违规处理。

	9：10
	考试开始
	8．考试正式开始。考生做试题的第一部分，即写作部分（用黑色字迹签字笔答题）。提示考生以下内容：
“（1）作文题目在试题册背面，使用黑色签字笔在答题卡1上作答，期间不得打开试题册。
（2）作文题考试时间为30分钟，之后将立即进行听力考试。”
9．监考员甲逐一核验证件，检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并处理。监考员乙监控整个考场。
10．核验完证件后，监考员一前一后认真监考。

	9:35
	11．提示考生5分钟后结束写作考试，并开始进行听力考试。

	9:40
	听力考试
	12．听力考试正式开始，命令考生打开试题册，带上耳机并提示考生“听力录音播放完毕后，将立即回收答题卡1”。监考员甲播放听力磁带。听力部分考试时，监考员甲站在放音设备旁，以便处理设备或磁带故障等突发事件，监考员乙监控整个考场。
注：听力部分考试时，监考员原则上不要走动。若无试题、试题册的原因，监考员有权制止其他任何人在听力部分考试进行时进入考场

	10:10
	收答题卡1

听力考试结束
	13．听力考试结束，命令考生停止答题并摘下耳机。
14．监考员甲收答题卡1，监考员乙监控整个考场，收卷期间考生不得答题，否则按违规处理。

	10:15
	记录缺考情况
检查条形码粘贴情况
	15．命令考生继续作答。
16．监考员甲逐一核验答题卡1粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并处理。监考员乙监控整个考场。
17．监考员甲记录缺考考生有关信息，在答题卡1、答题卡2及试题册背面填写（涂）缺考考生姓名及准考证号最后两位，缺考考生的条形码粘贴条不用揭下。监考员乙控制整个考场。

	11:15
	18．提醒考生离考试结束还有十分钟。

	11:25
	19．宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
20．监考员甲维持考场秩序，监考员乙验收各考生试题册和答题卡2，并再次检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范，清点无误后组织考生退场（严禁考生带走试题册和答题卡）。
21．监考员甲在考场记录单上记录违规考生并要求考生签字确认。

	考试收尾
	收卷
	22．监考员按座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）整理试题册和答题卡。

	
	装订密封
	23．将整理好的试题册、答题卡1和答题卡2一并带到考务办公室，经考务负责人清点核查无误后密封。
注：（1）考生的答题卡1、答题卡2分别装入相应的专用袋内密封（包括缺考考生）。
（2）试题册装入试卷袋内密封（包括缺考考生），由省级承办机构集中管理。


	CET6 操 作 规 程

	14：45
	组织考生入场
	1．组织考生入场。监考员乙在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证件上的照片是否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物品入场。
2．监考员甲保护试卷袋、听力磁带及放音设备，指导考生在考场座位表上规定的位置签字，指导考生按准考证上的座位号入座。

	15：00
	禁止迟到考生入场，
启封、发答题卡
	3．禁止迟到考生入场。
4．要求并提示考生非听力考试期间不得佩戴耳机，否则按违规处理。
5．发答题卡1、答题卡2和试题册。监考员甲先向全体考生展示试卷袋及磁带密封完好。监考员乙当众启封并核对无误后，下发答题卡1、答题卡2和试题册。
6. 监考员甲提示考生仔细阅读试题册正面的“敬告考生”，并要求考生检查试题册背面条形码、答题卡1和答题卡2的印刷质量，要求考生确认无误后将试题册背面上的条形码揭下后粘贴在答题卡1的条形码粘贴框内并填写（涂）试题册封底、答题卡1和答题卡2上的学校名称、姓名及准考证号等信息。强调只能用黑色签字笔填写姓名、准考证号，用HB-2B铅笔涂黑相应的信息点。
7．要求考生将相关信息填写完整后，将试题册背面向上放回至桌子左上角。提示考生提前阅读试题，将按违规处理。

	15：10
	考试开始
	8．考试正式开始。考生做试题的第一部分，即写作部分（用黑色字迹签字笔答题）。提示考生以下内容：
“（1）作文题目在试题册背面，使用黑色签字笔在答题卡1上作答，期间不得打开试题册
（2）作文题考试时间为30分钟，之后将立即进行听力考试。”
9．监考员甲逐一核验证件，检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并处理。监考员乙监控整个考场。
10．核验完证件后，监考员一前一后认真监考。

	15:35
	11．提示考生5分钟后结束写作考试，并开始进行听力考试。

	15:40
	听力考试
	12．听力考试正式开始，命令考生打开试题册，带上耳机并提示考生“听力录音播放完毕后，将立即回收答题卡1”。监考员甲播放听力磁带。听力部分考试时，监考员甲站在放音设备旁，以便处理设备或磁带故障等突发事件，监考员乙监控整个考场。
注：听力部分考试时，监考员原则上不要走动。若无试题、试题册的原因，监考员有权制止其他任何人在听力部分考试进行时进入考场

	16:10
	收答题卡1

听力考试结束
	13．听力考试结束，命令考生停止答题并摘下耳机。
14．监考员甲收答题卡1，监考员乙监控整个考场，收卷期间考生不得答题，否则按违规处理。

	16:15
	记录缺考情况
检查条形码粘贴情况
	15．命令考生继续作答。
16．监考员甲逐一核验答题卡1粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并处理。监考员乙监控整个考场。
17．监考员甲记录缺考考生有关信息，在答题卡1、答题卡2及试题册背面填写（涂）缺考考生姓名及准考证号最后两位，缺考考生的条形码粘贴条不用揭下。监考员乙控制整个考场。

	17:15
	18、提醒考生离考试结束还有十分钟。

	17:25
	19、宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
20、监考员甲维持考场秩序，监考员乙验收各考生试题册和答题卡2，并再次检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范，清点无误后组织考生退场（严禁考生带走试题册和答题卡）。
21．监考员甲在考场记录单上记录违规考生并要求考生签字确认。

	考试收尾
	收卷
	22．监考员按座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）整理试题册和答题卡。

	
	装订密封
	23．将整理好的试题册、答题卡1和答题卡2一并带到考务办公室，经考务负责人清点核查无误后密封。
注：（1）考生的答题卡1、答题卡2分别装入相应的专用袋内密封（包括缺考考生）。
（2）试题册装入试卷袋内密封（包括缺考考生），由省级承办机构集中管理。


附件二：
试卷结构
	试卷构成
	测试内容
	测试题型
	比例
	时间

	写作
	写作
	短文写作
	15%
	30分钟

	听力理解
	听力对话
	短对话
	多项选择
	8%
	30分钟

	
	
	长对话
	多项选择
	7%
	

	
	听力短文
	短文理解
	多项选择
	10%
	

	
	
	短文听写
	单词及词组听写
	10%
	

	阅读理解
	词汇理解
	选词填空
	5%
	40分钟

	
	长篇阅读
	匹配
	10%
	

	
	仔细阅读
	多项选择
	20%
	

	翻译
	汉译英
	段落翻译
	15%
	30分钟

	总计
	100%
	130分钟


附件三：

考试材料
	材料名称
	内容
	其他说明

	试题册
	所有题目内容
	1.试题册正面印有敬告考生。
2.试题册背面印有作文题目、考生信息填写区域、条形码粘贴条。

3.多题多卷。

	答题卡1
	写作与听力理解
答题区域
	1.条形码粘贴框。
2.作文作答时间为半小时。

3.半小时后进行听力考试。

4.听力录音播放完成后，监考员收回答题卡1。

	答题卡2
	阅读和翻译答题区域
	1.监考员回收完毕答题卡1后，方可允许考生开始作答。


附件四：
条形码异常情况处理办法
	1.易发生异常情况时间段A：CET4（9:00-9:10），CET6（15:00-15:10）。监考员下发试题册和答题卡1、2，考生填写（涂）个人信息，并粘贴条形码。
异常A01:当试题册封底没有粘贴条形码条、有多个条形码或条形码损坏时，不更换试题册和答题卡，试题册随答题卡1一并回收，具体处理办法如下：
（1）监考员通过流动监考报告考点主考，经考点主考同意后，请考生继续按要求将答题卡1、答题卡2和试题册封底的相关个人信息填写（涂）完整后作答；

（2）考试结束后，在考点主考监督下，监考员将该考生的试题册封装在答题卡1袋内，并在答题卡1和答题卡2袋上“考场其他情况说明”中记录该情况；

（3）考点主考将该情况上报至省级承办机构，省级承办机构上报教育部考试中心。



	异常A02: 考生误将条形码粘贴条粘贴在答题卡1或答题卡2上非答题区或非信息填涂区时，不更换试题册和答题卡，具体处理办法如下：
监考员通过流动监考报告考点主考，经考点主考同意后，请考生继续按要求将答题卡1、答题卡2和试题册封底的相关个人信息填写（涂）完整后作答。监考员在答题卡1和答题卡2袋上“考场其他情况说明”中记录该情况。



	异常A03: 考生误将条形码粘贴条粘贴在答题卡1或答题卡2上的答题区或信息填涂区时，须收回考生原试题册及答题卡，同时启用备用试题册和答题卡，考生使用备用试题册及答题卡作答，考试时间不予延长，将考生最终作答的备用答题卡回收，具体处理办法如下： 
（1）监考员通过流动监考报告考点主考，经考点主考同意后，请考生停止作答，并收回考生试题册及答题卡；

（2）考点主考向省级承办机构汇报该情况，经同意后，启用备用试题册和答题卡；

（3）监考员将备用试题册及答题卡发给该考生，指导该考生将备用试题册封底上的条形码揭下后粘贴在备用答题卡1的条形码粘贴框内并填写（涂）备用试题册封底、备用答题卡1和备用答题卡2上的学校名称、姓名及准考证号等信息；

（4）监考员确认考生填写（涂）、粘贴无误后，方可允许考生开始作答，启用备用卷所误时间，不予延长；

（5）考试结束，监考员在考点主考监督下将该考生备用答题卡同考场其他考生答题卡一同封装在相应答题卡袋内，该考生原有试题册、答题卡以及备用试题册无需寄送至答题卡扫描点。

（6）考点主考将处理情况上报省级承办机构，省级承办机构上报教育部考试中心

	异常A04: 考生未粘贴条码前，发现答题卡1有印刷问题，须收回有问题卡，同时启用备用答题卡1，考生使用备用答题卡1作答，考试结束后，将考生最终作答的备用答题卡1按要求回收，具体处理办法如下：
（1）监考员通过流动监考报告考点主考，经考点主考同意后，将考生问题卡收回；

（2）考点主考向省级承办机构汇报该情况，经同意后，启用备用答题卡；

（3）监考员将备用答题卡1发给该考生，指导考生将试题册背面的条形码粘贴揭下后粘贴至备用答题卡1上的指定位置，并填写（涂）学校名称、姓名及准考证号等信息；

（4）正常考试结束后，给该考生延长启用备用卷所误时间，延长时间原则上不能超过30分钟；

（5）考生确认完成考试后，方可离场。在考点主考监督下，监考员将考生备用答题卡1和原有答题卡2分别封装在答题卡1袋和答题卡2袋内。监考员将该情况在答题卡1和答题卡2袋上“考场其他情况说明”中记录该情况

（6）考点主考将处理情况上报省级承办机构，省级承办机构上报教育部考试中心。



	异常A05: 考生粘贴条码后，发现答题卡1有印刷问题，考生可继续答题，同时启用备用答题卡1，考生使用备用答题卡1作答原有答题卡1受损部分题目，考试结束后，将考生同时作答的原有答题卡1和备用答题卡1一并回收，具体处理办法如下：
（1）监考员通过流动监考报告考点主考，并让考生继续作答；

（2）考点主考向省级承办机构汇报该情况，经同意后，启用备用答题卡；

（3）监考员将备用答题卡1发给该考生，指导考生填写（涂）学校名称、姓名及准考证号等信息，条形码粘贴条仍保留在原有答题卡1上；

（4）考生使用备用答题卡1作答原有答题卡1受损部分题目；

（5）正常考试结束后，给该考生延长启用备用卷所误时间，如涉及听力部分，可重新播放听力磁带，延长时间原则上不能超过30分钟；

（6）考生确认完成考试后，方可离场。在考点主考监督下，监考员将考生同时作答的原有答题卡1和备用答题卡1一并封装在答题卡1袋内，答题卡2封装在答题卡2袋内。监考员将该情况在答题卡1和答题卡2袋上“考场其他情况说明”中记录该情况；

（7）考点主考将处理情况上报省级承办机构，省级承办机构上报教育部考试中心。

	2.易发生异常情况时间段B：CET4（9:40），CET6（15:40）。考生打开试题册，开始作答试题册上题目。

	异常B01: 考生打开试题册后并开始在答题卡1或答题卡2上作答试题册题目时，发现有印刷错误且影响作答时，应停止考生作答并申请启用备用卷，将备用试题册及备用答题卡1和备用答题卡2发给考生，请考生使用备用答题卡从停止作答部分的第一题开始作答，启用备用卷所误时间在考试结束后予以延长，延长时间原则上不超过30分钟，考生确认考试结束后，将原有答题卡1、答题卡2和备用答题卡1、答题卡2一并回收，应急办法如下：
（1）监考员应停止考生作答并立即通过流动监考报考考点主考；

（2）考点主考向省级承办机构汇报该情况，经同意后，启用备用卷；

（3）监考员将备用试题册和备用答题卡1、2发给该考生，指导考生将备用试题册封底上的条形码揭下后粘贴在备用答题卡1的条形码粘贴框内并填写（涂）备用试题册封底、备用答题卡1、备用答题卡2上的学校名称、姓名及准考证号等信息；

（4）指导考生从停止作答部分的第一题开始作答；

（5）正常考试结束后，给该考生延长启用备用卷所误时间，如涉及听力部分，可重新播放听力磁带，延长时间原则上不能超过30分钟。

（6）考生确认完成考试后，方可离场。在考点主考监督下，监考员将考生原有答题卡1、2和备用答题卡1、2全部封装在相应答题卡袋内。监考员将该情况在答题卡1和答题卡2袋上“考场其他情况说明”中记录该情况,要特别注明两套答题卡的作答范围。

（7）考点主考将处理情况上报省级承办机构，省级承办机构上报教育部考试中心。


附件五：
CET监考员守则
1、必须以高度的责任感和熟练的业务技能做好考场的监督、检查工作，严格维护考场纪律、制止违纪作弊行为，确保考试公正、顺利地进行。
2、考前必须参加培训，认真学习有关考试的政策、法规，熟悉监考业务。未经培训或培训考核不合格者不得承担监考工作。

3、在履行监考职责时必须佩带规定标志，严格遵守考点考试作息制度，不迟到、不早退，不擅离职守，接受考点安全检查，不携带通讯工具进考场。

4、考前领取试卷必须严格履行交接手续。认真核对考试级别、语种、密封情况，确认无误后按规定路线与另一监考员共同达到考场。。

5、应在考生入场前检查、整理考场。考试结束前，未经主考同意，不得擅自离开考场。

6、考生入场时，要组织考生有秩序地进入考场，认真检查每一位考生的准考证和有效身份证件等统一规定的证件是否齐全，证件上的照片与本人是否相符，准考证上的考场号等是否与本考场相符，并要求考生在考场座位表上自己的姓名后签字。考生入场时间开始15分钟（即上午9：00，下午15：00）后，监考员禁止迟到考生入场。

7、应严格遵守考试时间，不得擅自提前或拖延考试开始和结束时间。

8、试卷启封时，如发现试卷差错，应及时采取有效措施，按照有关程序换取备用试卷；遇有漏印、重印、错印的试卷时，应立即通过流动监考员向考点主考报告，保证考试正常实施。

9、考点开始考试的统一信号发出时，向考生宣布考试开始。

10、听力部分考试进行时，原则上不得在考场内走动，以免影响考试。

11、不得向考生解释任何有关试题内容的问题，对试卷印刷不清之处所提出的询问，应当众答复，试题有更正时应及时当众板书公布。

12、认真监督考生考试，制止考生违反考试纪律的行为,不得隐瞒袒护。必须将违纪考生的情况如实填入考场记录单,没收的违纪证据，应附在考场记录单后。对扰乱考场秩序者可以直接逐出考场，并报告考点主考及时处理，记入考场记录单。

13、指导考生正确填写个人信息（粘贴条形码），并在考试期间及回收答卷后检查填写（粘贴）情况，如发现异常及时处理。

14、有权制止除佩带规定标志以外的任何人进入考场，有权制止未经省级教育考试机构允许的任何人在考场内照相、录像。

15、在考场内应集中精力，严肃认真，忠于职守，不得做与监考无关的事情（如吸烟、阅读书报、谈笑、睡觉、抄做试题等），不得使用手机，不得以任何形式向外发布考场内信息。

16、不得监守自盗，不准暗示、协助或支持考生违规，不得拆封缺考考生和多余的空白试卷，不得以任何理由私留、复制试卷，也不得指使他人进行以上违规行为。监考员违规的，视其情节将按有关规定给予处分，触犯刑律的，移送司法机关处理。

附件六：
全国大学英语四、六级考生须知
参加全国大学英语四、六级考试（以下简称为“CET”）的考生须在报名前认真阅读以下内容，避免在不知晓相关规定情况下造成无法考试或考试成绩无效情况的出现：
一、参加英语四级（CET4）和英语六级（CET6）考试的考生必须为在校生，且必须在所在学校指定报名点进行报名，参加英语六级（CET6）考生英语四级（CET4）成绩须在425分以上（含425分），不符合以上规定违规报名者，考试成绩将无效。

二、报名时须向报名点提供真实身份证件、学生证，参加英语六级（CET6）还需提供英语四级（CET4）成绩证明，配合报名点完成照片采集工作。

三、准考证领取时间为：_________，准考证须本人领取，领取前须对报名信息及照片进行核对，无误后须在信息校对单上进行签字确认。准考证领取后，信息不再进行更改。

四、本次考试日期为____年____月____日，各科目具体时间如下：

	日期
（_月__日）
	考试种类
	考试代码
	考试时间

	上午
	英语四级考试（CET4）
	1
	9:00-11:25

	下午
	英语六级考试（CET6）
	2
	15:00-17:25


五、考试当天必须按规定的时间（上午8：45开始，下午2：45开始）入场，入场开始15分钟（即上午9：00，下午3：00）后，禁止入场。入场时必须主动出示准考证以及有效身份证件（下列证件之一：居民身份证、军人及武警人员证件、户口本、公安户籍部门开具的贴有近期免冠照片的身份证号码证明、护照等）、学生证，接受考试工作人员核验，并按要求在考场座位表上签名。

六、考生须携带HB-2B铅笔(涂答题卡用)、黑色签字笔、橡皮等文具。任何书籍、笔记、资料、报刊、草稿纸以及各种无线通信工具（如寻呼机、移动电话）、录放音机、电子记事本等违规物品不得携带入场，一经发现，将按违规处理，成绩无效。

七、入场后，要对号入座，将本人准考证以及有效身份证件放在课桌上，以便核验。

八、答题前应认真阅读试题册正面的“敬告考生”内容，按要求填写答题卡中的姓名、准考证号等栏目。凡答题卡中该栏目漏填涂、错填涂或字迹不清、无法辩认的，成绩无效。英语四级（CET4）和英语六级（CET6）还需将试题册背面条形码粘贴条粘贴至答题卡1上规定违规，错贴、漏贴、损毁条形码粘贴条将按违规处理，成绩无效。除有特殊原因，在考试结束前禁止提前退场。

九、必须严格按要求做答题目。书写部分一律用黑色字迹签字笔做答，填涂信息点时须使用HB-2B铅笔在答题卡上相应位置填涂，修改时须用橡皮擦净。只能在规定考生做答的位置书写或填涂信息点。不按规定要求填涂和做答的，一律无效。

十、英语四级（CET4）和英语六级（CET6）须在规定时间内依次完成作文、听力、阅读、翻译各部分考试，作答作文期间不得翻阅该试题册。听力录音播放完毕后，请立即停止作答，监考员将立即回收答题卡1，得到监考员指令后方可继续作答。作文题内容印在试题册背面，作文题及其他主观题必须用黑色签字笔在答题卡指定区域内作答，选择题均为单选题，错选、不选或多选将不得分。

十一、遇试卷分发错误或试题字迹不清等情况应及时要求更换；涉及试题内容的疑问，不得向监考员询问。

十二、考生应自觉遵守考试纪录，诚信应考，拒绝作弊行为，考场内服从考试工作人员管理，保持良好考试秩序。实施作弊行为一经发现将按违规处理取消成绩，对扰乱考场秩序，参与作弊团伙、恐吓、威胁考试工作人员的将移交公安机关追究其责任。

十三、考试期间非听力考试时间，不得佩戴耳机，否则按违规处理，成绩无效。

十四、考试结束铃声响时，要立即停止答题，将试卷扣放在桌面上，待监考员允许后方可离开考场。离开考场时必须交卷，不准携带试卷、答题卡离开考场。
第二部分：英语A、B级考试

附件一：

高等学校英语应用能力考试》(A级)
监 考 须 知 (宣 读)

1. 请考生按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证或考试证放在座位左上角。本次考试时间为连续120分钟，即9:00正式开始，11:00结束。

2. 考试全过程中, 即9:00至11:00, 考生不得中途退场。当监考宣布考试结束后,考生仍旧坐在座位上, 待监考人员收卷清点完毕后, 考生方可离开考场。

3. 请严格遵守纪律, 不可以冒名顶替, 不允许任何作弊行为, 一经发现即取消考试资格。

4. 严禁将试题册、答题卡带出考场。 禁止携带BP机、手机等任何通讯设备进入考场。(如果已将BP机、手机带入考场的, 请立即关上电源, 交监考人员代为保管, 否则取消考试资格或以作弊论处)。

5. 请各自检查2B铅笔、黑色签字笔、直尺、橡皮是否备齐。
6.
现在发答题卡和试题册。注意：答题卡不可折叠。(监考人员在发答题卡及试题册时，还要检查准考证号与座位号是否相符，准考证号是否填写正确, 准考证、身份证或考试证上的姓名等是否相符)
7. 9:00整，播放听力考试录音带(在A面) 

8. 听力理解题结束后，必须放下耳机，否则作违纪处理。

考 生 须 知 (写在黑板上)

1、 将校名、姓名、准考证号和试卷代码填涂在答题卡上。
2、 所有答案均应做在答题卡上，写在试题册上的答案一律无效。
3、 下列内容用2B铅笔按答题卡左上方所示方式填涂：

        考试级别：你所考的级别，即A级或B级
试卷代码：你所考的卷号，即a卷或b卷

准考证号：将准考证号下各纵行中的0-9数字划粗黑线

客观题：  四选一，多选无效。
四、书写中文或英文时，可使用黑色字迹签字笔、不得使用其他笔
五、翻译和作文写在答题卡的反面相应方框中，不得写出方框，否则不给分。
六、登分栏由阅卷教师填涂，考生不得填涂，否则作违纪处理。
七、第51~55题，每题有两个括号，请将正确答案的选项字母填在括号内，每个括号内只能填一个。
学校英语应用能力考试监考须知(A级)
（反面）
	时 间
	执 行 内 容
	执行要求或方法

	8:30
	领取考试材料：
1) 试题册袋（一袋）
2) 答题卡（一袋）
3) 考试录音带（一盒）
4) 监考须知（一页双面）
	检查：
1) 袋封上的考场号与你监考的考场是否相符
2) 封口是否完好，如无异常，在袋上封上签名

	
	进入考场，检查桌面上的座位号是否正确，放音设备是否正常
	

	
	接纳考生入场
	检查考生的证件（准考证、身份证或考试证）
是否与本人一致，姓名是否与考生名册一致

	8:40
	启封试卷袋，检查份数
	如有短缺，立即报告主考

	
	试放考试录音带
	如有问题报告主考

	8:50
	宣读监考须知。发答题卡和试题册，并检查考生：
1) 准考证号与座位号是否相符
2)  准考证上姓名是否与证件相符
	1) 监考人员须坚守职责，不得翻阅试卷，不回答有关考试内容的问题
2) 提醒考生在答题卡上填写姓名及准考证号

	
	3) 答题卡是否按要求填写
4) 准考证号与a、b卷是否划写正确
	

	9:00
	考试正式开始，放考试录音带
	

	9:00

—

11:00
	1）9：00后考生不得入场，作缺考处理。监考将缺考考生信息填入违规违纪及缺考记录单，每场考试结束后，监考人员负责将该场考试的违规违纪及缺考记录单交考务管理员。缺考考生的答题卡上的学校、姓名、缺考标记、考试级别、试卷代码和准考证号等栏目由监考人员填涂。

2）监考将违规违纪考生信息填入违规违纪及缺考记录单，并让考生签名。每场考试结束后，监考人员负责将该场考试的违规违纪及缺考记录单交考务管理员。违规违纪考生的答题卡上的学校、姓名、违纪标记、考试级别、试卷代码和准考证号等栏目监考人员要认真检查并填涂完整。

	11:00
	考试结束
	要求考生不得离开座位，待全部收齐清点并无短缺后才能允许考生离开考场


试卷装袋要求
试题册按编号顺序理好装入试题册专用袋（包括缺考考生的试题册）；答题卡（包括缺考考生的空白答题卡）分别按准考证号顺序理好，答题卡装入答题卡专用袋。填好袋封上的各个项目，签名后封口并连同录音带立即送给主考。确保试题册、答题卡与启封时数目相等，没有短缺，以后发现差错由监考负责。
监考签名：














   月     日

附件二：

《高等学校英语应用能力考试》(B级)
监 考 须 知 (宣 读)

6. 请考生按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证或考试证放在座位左上角。本次考试时间为连续120分钟，即3:00正式开始，5:00结束。

7. 考试全过程中, 即3:00至5:00, 考生不得中途退场。当监考宣布考试结束后,考生仍旧坐在座位上, 待监考人员收卷清点完毕后, 考生方可离开考场。

8. 请严格遵守纪律, 不可以冒名顶替, 不允许任何作弊行为, 一经发现即取消考试资格。

9. 严禁将试题册和答题卡带出考场。 禁止携带BP机、手机等任何通讯设备进入考场。(如果已将BP机、手机带入考场的, 请立即关上电源, 交监考人员代为保管, 否则取消考试资格或以作弊论处)。

10. 请各自检查2B铅笔、黑色签字笔、直尺、橡皮是否备齐。
6.
现在发答题卡和试题册。注意：答题卡不可折叠。(监考人员在发答题卡及试题册时，还要检查准考证号与座位号是否相符，准考证号是否填写正确, 准考证、身份证或考试证上的姓名等是否相符)
7. 3:00整，播放听力考试录音带(在A面) 

8. 听力理解题结束后，必须放下耳机，否则作违纪处理。

考 生 须 知 (写在黑板上)

4、 将校名、姓名、准考证号和试卷代码填写在答题卡上。
5、 所有答案均应做在答题卡上，写在试题册上的答案一律无效。
6、 下列内容用2B铅笔按答题卡左上方所示方式填涂：

        考试级别：你所考的级别，即A级或B级
试卷代码：你所考的卷号，即a卷或b卷

准考证号：将准考证号下各纵行中的0-9数字划粗黑线

客观题：  四选一，多选无效。
四、书写中文或英文时，可使用黑色字迹签字笔、不得使用其他笔
五、翻译和作文写在答题卡的反面相应方框中，不得写出方框，否则不给分。
六、登分栏由阅卷教师填涂，考生不得填涂，否则作违纪处理。
七、第51~55题，每题有两个括号，请将正确答案的选项字母填在括号内，每个括号内只能填一个。

学校英语应用能力考试监考须知(B级)
（反面）
	时 间
	执 行 内 容
	执行要求或方法

	2:30
	领取考试材料：
5) 试题册袋（一袋）
6) 答题卡（一袋）
7) 考试录音带（一盒）
8) 监考须知（一页双面）
	检查：
3) 袋封上的考场号与你监考的考场是否相符
4) 封口是否完好，如无异常，在袋上封上签名

	
	进入考场，检查桌面上的座位号是否正确，放音设备是否正常
	

	
	接纳考生入场
	检查考生的证件（准考证、身份证或考试证）
是否与本人一致，姓名是否与考生名册一致

	2:40
	启封试卷袋，检查份数
	如有短缺，立即报告主考

	
	试放考试录音带
	如有问题报告主考

	2:50
	宣读监考须知。发答题卡和试题册，并检查考生：
2) 准考证号与座位号是否相符
2)  准考证上姓名是否与证件相符
	1) 监考人员须坚守职责，不得翻阅试卷，不回答有关考试内容的问题
2) 提醒考生在答题卡上填写姓名及准考证号

	
	3) 答题卡是否按要求填写
4) 准考证号与a、b卷是否划写正确
	

	3:00
	考试正式开始，放考试录音带
	

	3:00

—

5:00
	1）3：00后考生不得入场，作缺考处理。监考将缺考考生信息填入违规违纪及缺考记录单，每场考试结束后，监考人员负责将该场考试的违规违纪及缺考记录单交考务管理员。缺考考生的答题卡上的学校、姓名、缺考标记、考试级别、试卷代码和准考证号等栏目由监考人员填涂。
2）监考将违规违纪考生信息填入违规违纪及缺考记录单，并让考生签名。每场考试结束后，监考人员负责将该场考试的违规违纪及缺考记录单交考务管理员。违规违纪考生的答题卡上的学校、姓名、违纪标记、考试级别、试卷代码和准考证号等栏目监考人员要认真检查并填涂完整。

	5:00
	考试结束
	要求考生不得离开座位，待全部收齐清点并无短缺后才能允许考生离开考场


试卷装袋要求

试题册按编号顺序理好装入试题册专用袋（包括缺考考生的试题册）；答题卡（包括缺考考生的空白答题卡）分别按准考证号顺序理好，答题卡装入答题卡专用袋。填好袋封上的各个项目，签名后封口并连同录音带立即送给主考。确保试题册、答题卡与启封时数目相等，没有短缺，以后发现差错由监考负责。

监考签名：














月  日
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