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1、 [bookmark: _Toc436726600][bookmark: _Toc9754]组织机构
[bookmark: _Toc29523]（一）2023年12月全国大学外语等级考试领导小组
[bookmark: _Toc9330]组  长：李卫民
[bookmark: _Toc19633]副组长：罗旭东
[bookmark: _Toc26254]成  员：韩延清、刘海彬、于洪斌、张世勋、钱  刚、刘玉娇、
[bookmark: _Toc7325]孟宪伟、唐  羽、李晓红、李  涛、卢志鹏、孙  丰、
[bookmark: _Toc32041]凌正魁、郭丹婷、管  霞、兰恭文、关顺贤
[bookmark: _Toc31848][bookmark: _Toc27210]（二）考务办公室
考务办公室设在教务处，负责组织、安排本考点考试的具体实施工作。
[bookmark: _Toc22552][bookmark: _Toc15645]（三）其它学院、部门
[bookmark: _Toc17581]1. 各二级学院
（1） 负责学生考风考纪、诚信教育等宣传工作，如向考生宣讲我校考风考纪规章制度，不允许学生将手机、电子手表等电子器材带入考场，播放《刑法修正案（九）警示教育》宣传片等；
（2） 负责到考场查看、比对学生信息，以防学生替考。

表 1 参加本次四级考试的学生所在学院的学生副书记和班主任名单
	二级学院
	学生副书记
	班主任

	电气与自动化工程学院
	李涛
	汲贺朝、李嘉楠、孟宪贺、齐辉、尚洪娟、史纯阳、王晶岩、王南、张丽、周丹

	电子与信息工程学院
	卢志鹏
	韩珍娇、胡楠、姜力炀、廉春福、刘辉、刘涛、柳凤恩、卢志鹏、鲁鹏威、宋阳、隋岩、王博、王金玲、杨天一、周丹

	机械工程学院
	孙 丰
	崔彩霞、宫萍、刘大炜、刘志刚、柳鑫恩、谢飞

	经济与管理学院
	凌正魁
	李红侠、李思琦、李雪阳、马云娟、潘丽娜、沈荔丹

	人文艺术学院
	郭丹婷
	郭丹婷、邱丹硕、孙逸凡、王晓彤、于苗

	生物医药与化学工程学院
	管 霞
	胡雁波、姜春风、刘明辉、全凤兰、王姣月、王特、张宇、张元

	冶金与材料工程学院
	兰恭文
	郭玉书、刘洋、逄博、于陈、周玮琳

	资源与土木工程学院
	关顺贤
	关顺贤、韩旭、何欢、贾国辉、靳史青、李金萍、刘彬、刘强、马榕辰、潘欣、屈佩珊、孙亦男、武占超、杨帆、杨文静


[bookmark: _Toc21194][bookmark: _Toc4783]2.学生工作处
（1） 负责检查考场教室桌椅是否损坏，如有损坏及时更换；
（2） 负责组织学生打扫考场教室卫生；
（3） 负责通知身份证丢失者及时补办临时身份证；
（4） 协同二级学院做好学生考风考纪宣传和诚信教育工作。
[bookmark: _Toc30038]3. 外语学院
（1） 负责考前对听力设备进行检测与调试；
（2） 组织做好听力的播放及监听。
[bookmark: _Toc3980]4. 后勤处
（1） 负责安排班车；
（2） 负责考场的消杀；
（3） 负责取送试卷车辆安排；
（4） 负责电力供应；
（5） 开放博学楼和博雅楼休息室；
（6） 负责安排校医。

表2 后勤处工作人员名单
	工作任务
	工作人员姓名
	备注

	班车司机
	丁  正、秦世刚
	12月16日本溪发车时间:6:30早（两台车）
沈阳发车时间:6:40早

	取送卷车司机
	王  伟
	12月16日、12月17日

	考场消杀
	杜  阳、孙  阳
	12月15-17日

	电力供应
	刘  皓
	确保12月16日、17日电力保障

	校医
	马丽华
	12月16日全天，博学楼

	校医
	栗洪男
	12月17日上午，博学楼

	教师休息室
	谢跃红、王淑芬、周玉玲、曹  迪
	12月16日全天，博学楼所有休息室、12月16日上午博雅楼所有休息室开放

	教师休息室
	谢跃红
	12月17日上午，博学楼1区2楼休息室开放


5. [bookmark: _Toc16856]安全保卫处
（1） 协同试卷组成员押运试卷；
（2） 安排1名保安人员在保密室同其他押运试卷同志一同保管试卷；
（3） 负责考区安全保卫工作。

表3 保卫处工作人员名单
	工作任务
	工作人员姓名
	备注

	押运试卷
	高  斌
	12月16日、17日

	保密室值班
	王利泉
	12月16日

	保密室值班
	赵明辉
	12月17日

	博学楼门卫
	王景伟、徐卫
	12月16日

	博雅楼门卫
	田 强、张振波
	12月16日


6. [bookmark: _Toc4568]信息化办公室
（1）负责考前调试、检查考场的监控设备是否完好，是否能与市招办联网；
（2）负责考试时考场的录像工作；
（3）屏蔽博学楼信号。
[bookmark: _Toc28701]7. 党委宣传部
（1）负责实时舆情监控，对于涉及考试安全的有害信息，应及时举报处理，力求先删再查、即时上报；
（2）对于较为敏感和一般性有害信息，做到早发现、早处置、早控制。
[bookmark: _Toc436726601][bookmark: _Toc8627]8. 纪检监察室
按照省文件要求，对组考实施全过程进行监督检查。
2、 [bookmark: _Toc16950]
考试组织
1. [bookmark: _Toc12687]基本信息
（1） 考试名称：2023 年下半年全国大学外语等级考试
（2） 考试时间：2023 年 12月 16日（周六）、17日（周日）
	日期
	考试种类
	考试时间

	



12月16日


	上午
	英语四级考试(CET4)
	9:00-11:20

	
	下午
	英语六级考试(CET6)
	15:00-17:25

	12月17日
	上午
	A级
	9:00-11:00


（3） 考试安排
（4） 
（5） 
（6） 考场地点
	级别
	楼宇
	区域
	考场分布
	备注

	四级
	博学楼
	1区
	201-211、301-311、401-411
	共155个考场

	
	
	2区
	201-208、301-308、401-408
	

	
	
	3区
	201-209、301-311、401-411
	

	
	博雅楼
	1区
	201-211、301-311、401-411
	

	
	
	3区
	201-210、308-311、401-410、501-511
	

	六级
	博学楼
	3区
	201-209、301-311、401-405
	共25个考场

	A级
	博学楼
	3区
	201
	共1个考场


（5）考务室：博学楼 3 区 211、博雅楼 3 区 211
（6）保密室：博学楼3区212
2. [bookmark: _Toc24266]考前协调会
（1）召开2023年下半年全国大学外语等级考试领导小组会议，传达省招办、市招办相关通知要求，按组织机构落实各部门责任。
（2）时间：2023 年 12月 14 日（周四）上午 10：00  
（3）地点：勤公楼203会议室
（4）参加人员：校长、副校长、教务处负责人、外语学院、后勤处、学生工作处、安全保卫处、综合监察室、信息化办公室、宣传部负责人以及各二级学院学生副书记。
3. [bookmark: _Toc23411]考前准备
（1）2023年12月15日（周五）12:00前，各相关部门完成以下工作：
学生工作处协同教学单位学生副书记负责对学生进行考风考纪以及诚信教育，收取学生《诚信教育承诺书》；通知学生及时补办丢失证件。
外语学院负责调试听力设备，确保放音设备正常工作。
教务处负责检查无线通讯信号屏蔽器，确保能够正常工作。
信息化办公室负责做好监控设备检查以及与市招办联网工作。
（2）2023年12月15日（周五）16:00前，各相关部门完成以下工作：
学生工作处负责组织学生清扫考场教室卫生，检查桌椅是否损坏，检查考场环境，考场内除该考试必备的物品、文字外，不得留有其他任何与考试相关的物品和字迹，确认时钟准确无误。考场外放置两个书桌，用于考生入场时摆放随身携带的手机等违规物品。
后勤处负责对考场教室进行消杀；
安全保卫处负责对博学楼和博雅楼进行封楼。
4. [bookmark: _Toc13791]考试培训会
（1）时间：2023 年 12 月 13 日（周三）下午 13：30
（2）会议地点：博学楼4区109
[bookmark: _GoBack]（3）参加人员：教务处考务人员、各教学单位教学院长、二级学院学生副书记、班主任各全体监考教师。
5. [bookmark: _Toc23832]考试当天
（1）严格按照《2023年12月全国大学外语等级考试监考员操作规程》组织考试。
（2）按市招办要求上报相关信息。
（3）按市招办要求送交试卷、答题卡及相关材料。
[bookmark: _Toc3300]6. 考试结束后
（1）按市招办要求上报缺考违纪统计、数据。
（2）上报违纪考生处理文件。
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3、 [bookmark: _Toc29256]监考教师安排

	系别
	教师姓名
	性别
	考试日期
	时间/节次
	报到地点
	系别
	教师姓名
	性别
	考试日期
	时间/节次
	报到地点

	机械学院
	于维纳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	梁倚帆
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	黄  莎
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	仇钧正
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	支  珊
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘翔宇
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	纪  宏
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	李楠
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	马艳萍
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	由楚川
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	杨志强
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	杨雪
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	侯秀菊
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	李婉
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	宁晓霞
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	胡守成
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	韩希国
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	濮继瑶
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	侯建党
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘美怡
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	韩颖烨
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	王欣然
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	谷  泉
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	奚梦喆
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	刘显玉
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	王佳琪
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	杨  宏
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	包春宇
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	李  莹
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	程栗
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	张  磊
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	程雪婷
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	李  波
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	费如纯
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	赵新光
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	高君
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	韦  杰
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	高艳（大）
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	朱克刚
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	高艳（小）
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	高淑杰
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	关蕊
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	万帮琦
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	何闯
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	杨  光
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	黄玉芬
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	刘玉峰
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	金迎花
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	梁东明
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘宏妮
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	肖  萌
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘慧宇
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	刘朝红
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘丽华
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	王  赟
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘永波
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	齐晓辉
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	柳明丽
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	姜  娇
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	宋阳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	杨萃颖
	女
	12月17日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	王海波
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	机械学院
	刘  震
	男
	12月17日
	7:50
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	王艳莉
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	张立红
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	吴吉红
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	温安琪
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	袁凤玲
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	刘晓光
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	张英囡
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	刘要红
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	王彦明
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	张涛
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘理
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	全占岐
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	吴艳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	秦佳佟
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	刘艳超
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	唐文
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	电子与信息工程学院
	孟华伽
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	王猛
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	外语学院
	李畅
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	王戈
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	外语学院
	吴妹
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	苗丽娜
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	外语学院
	李畅
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	张年
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	外语学院
	吴妹
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	张婷婷
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	外语学院
	王斌
	女
	12月17日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	高鸽
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	外语学院
	吴妹
	女
	12月17日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	顾岩
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	吉宁
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	关淇文
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	于漫子
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	李由
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	肖洋
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	李梓阁
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	唐伟
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	王楠
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	刘富东
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	马克思主义学院
	刘梦琪
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	李思南
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	张君庆
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	冶金与材料工程学院
	陶莹
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	宋光宇
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	赵京明
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	郭振军
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	祁欣
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	杜国飞
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	胡艳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	马广柱
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	吕光哲
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	王集涛
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	赵岩
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	王强
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	陈晨
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	陈守伟
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	董世泽
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	田东
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	冯明霞
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	黄皎
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	岳莹莹
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	姜军
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	吴春雷
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	张波
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	李琳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	荆通
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	李玲玲
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	体育部
	王子毓
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	李猛
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	电气工程与自动化学院
	孙振龙
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	彭可武
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	电气工程与自动化学院
	杜忠波
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	王艳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	电气工程与自动化学院
	才勇智
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	胡洋
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	电气工程与自动化学院
	李芳芳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	郭晓影
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	电气工程与自动化学院
	李玲
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	冶金与材料工程学院
	张作良
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211

	电气工程与自动化学院
	李响
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	邢洋
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	李润生
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	刘晓欣
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	刘乐
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	刘峰
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	马志财
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	刘悦
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	丁英丽
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	刘家良
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	于桂君
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	孙秀丽
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	沈超
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	李书平
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	王广威
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	李红丹
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	张良
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	李泽
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	张岳
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	马海鹏
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	张嘉蓉
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	李晨斯
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	陈亚光
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	杨康
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	陈锐
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	何晓光
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	王善辉
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	张斌
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	关大陆
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	武广臣
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	刘志君
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	金俐伶
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	胡建伟
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	赵琴霞
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	孙禾
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	柳广春
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	费淼
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	刘宏达
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	张军
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	贾亚飞
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	谷崇林
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	贾国辉
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	孙娜
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	顾路
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	郭海丰
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	徐婷
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	于会敏
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	徐源
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	褚丽阳
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	许明扬
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	张翠
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	崔玉
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	莫继鹏
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	崔萌
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	高爽
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	崔鹏
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	周振超
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	田继龙
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	贾莉娜
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	渠爱巧
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	王义洋
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	惠怀全
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	冯暖
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	马琨
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	王静
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	王二猛
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	周娜
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	王子云
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	电气工程与自动化学院
	张荣帅
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	王旭
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	张小曼
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	王寰宇
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	姚冬玉
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	方萍
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	董方红
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	孔玉霞
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	朱丹
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	孔祥雷
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	顾吉胜
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	资源与土木工程学院
	邓光
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	邢扬
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	苗丽娜
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王雪竹
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	张年
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	张伟东
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	张婷婷
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	张承东
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	王琪禹
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	孙凌云
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	高鸽
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	庄奎龙
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	顾岩
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	陈祎雯
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	陆欣
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	孙勇前
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	关淇文
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王瑜
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	胡丹
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	付丽丽
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	贾洪芳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	翟晓剑
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	冷春旸
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王毅
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	李斌
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	周姝妤
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	李俭
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	郑凤鸣
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	李由
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	丛一兰
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	李远
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	温昭霞
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	李梓阁
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	李联
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	王楠
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王子毓
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	马克思主义学院
	刘梦琪
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	宫凡舒
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	白春平
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王龙
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	崔绍波
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	韩金洺
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	邓惠静
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	赵宏
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	鄂永胜
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	杨泱
	男
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	冯雪
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	邹妍
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	高颖
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	孙炽昕
	女
	12月16日
	7:50
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	杨芳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	张小曼
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	黄占波
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	姚冬玉
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	李双奇
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王子毓
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	李晓惠
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	邢扬
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	李雪梅
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王雪竹
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	李艳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	张伟东
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	兴虹
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	陈祎雯
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	刘彬
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	孙勇前
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	刘丹丹
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王瑜
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	刘海军
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	周姝妤
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	刘立成
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	郑凤鸣
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	刘通
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	丛一兰
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	吕萍
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	宫凡舒
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	吕晓姝
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	王龙
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	潘宁宁
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	人文艺术学院
	韩金洺
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	戚红艳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	陈丹
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	任晓棠
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	李云龙
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	荣璐阁
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	王轶
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	尚海巍
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	王贺瑜
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	孙帅婷
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	王俊
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	孙笑彦
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	杨昳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王强
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	于雪
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王若楠
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	任红颖
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王溪尧
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	吴颜倬
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王宇
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	成凤艳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王玉荣
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	邸砧
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王泽青
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	张立红
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王振宇
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	金春云
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	生物医药与化学工程学院
	王子敬
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	刘要红
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	代利忠
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	贺芳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	杜欢
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	全占岐
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	姜海艳
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	秦佳佟
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李蕾
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	唐文
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李爽
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	王猛
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李文侠
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	包文莉
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	孟祥旭
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	张云娜
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	闫俊
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	李黔
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李盈
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	冷静
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	戴志国
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	王戈
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	郭玉书
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211

	经济与管理学院
	梁爽
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	代利忠
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	张涛
	男
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	杜欢
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	经济与管理学院
	赵静
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	姜海艳
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	信息办
	邹琦
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李蕾
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	信息办
	王雪晴
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李爽
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	图书馆
	赫英娣
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	李文侠
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	图书馆
	王哲
	女
	12月16日
	7:50
	博雅楼3区211
	基础部
	孟祥旭
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	信息办
	邹琦
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	基础部
	闫俊
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211

	信息办
	王雪晴
	女
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
	基础部
	李盈
	男
	12月16日
	14:00
	博学楼3区211
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[bookmark: _Toc29745][bookmark: _Toc436726604]四、教务处考务工作安排
[bookmark: _Toc26347]1. 考前准备
	工作项目
	时  间
	人员安排

	考试备品
	12月4日
	刘海彬、刘芳、高小博

	考试备品
	12月8日
	刘海彬、高小博、曹继芳、王翠翠、孙璐、孙露露、王鹏、张尔军、任宏

	放音设备检查及试音
	12月14日、15日
	刘芳、吴妹

	考务室布置
	12月15日上午
	刘海彬、陈溪、李晓亮、刘芳、高小博、张尔军、王鹏

	考场巡查
	12月15日下午15:00
	孙璐/王翠翠/任宏（博学楼）、
孙露露/焦思宁/曹继芳（博雅楼）

	电铃调整
	12月15日
	高小博



2. [bookmark: _Toc14672]考试当日考务工作安排
	工作任务
	时间
	地点
	人员安排

	到市招办取送卷
	
12月16日早6:20
12月16日下午17:50

	本溪市招办
	王鹏、高斌（保卫处）、王利泉（保卫处）、王伟（后勤处）

	到市招办取送卷
	12月17日早6:20
12月17日中午12:00
	本溪市招办
	王鹏、高斌（保卫处）、赵明辉（保卫处）、王伟（后勤处）

	接试卷
	12月16日早7:30
12月17日早7:30
	博学楼、博雅楼正门
	刘海彬、李晓亮、陈溪、刘芳、柳凤恩、梁金龙

	教务处办公室值班
	12月16日全天
12月17日上午
	勤公楼204
	曹继芳（电话接听）

	教务处办公室值班
	12月16日下午
	勤公楼204
	孙露露（录缺考）

	保密室值班
	12月16日全天
	博学楼3区212
	王鹏、王利泉

	保密室值班
	12月17日上午
	博学楼3区212
	王鹏、赵明辉

	考务室值班
	
12月16日全天

	博学楼3区211
博雅楼3区211
	博学楼：韩延清、刘海彬、柳凤恩
博雅楼：陈溪、刘芳、梁金龙

	考务室值班
	12月17日上午
	
博学楼3区211

	博学楼：刘海彬、刘芳、柳凤恩

	语音播放室值班
	12月16日全天
12月17日上午
	博学楼5楼
	焦思宁、吴妹（外语学院）

	保密室及省、市招办人员午餐
	12月16日上午
	食  堂
	孙露露

	流动监考
	12月16日上午
	博学楼1区2楼
	信  颖、李晓亮

	
	
	博学楼1区3楼
	郭瑞平、范海英

	
	
	博学楼1区4楼
	艾丽梅、赵双元

	
	
	博学楼2区2楼
	陆  慧、董玉亮

	
	
	博学楼2区3楼
	孙  璐、王  南

	
	
	博学楼2区4楼
	孙露露、任  宏

	
	
	博学楼3区2楼
	王绍晶、王  仲

	
	
	博学楼3区3楼
	佟莹欣、凌正魁

	
	
	博学楼3区4楼
	刘  妍、孟宪东

	流动监考
	12月16日上午
	博雅楼1区2楼
	丛  静、代文双

	
	
	博雅楼1区3楼
	张  晶、李  涛

	
	
	博雅楼1区4楼
	郑栋婷、孙  丰

	
	
	博雅楼3区2楼
	刘平平、管  霞

	
	
	博雅楼3区3楼
	张尔军、高小博

	
	
	博雅楼3区4楼
	胡  楠、孟  宁

	
	
	博雅楼3区5楼
	兰恭文、张爱敏

	流动监考
	12月16日下午
	博学楼3区2楼
	信  颖、张爱敏

	
	
	博学楼3区3楼
	艾丽梅、陆  慧

	
	
	博学楼3区4楼
	王绍晶、佟莹欣

	备品整理
	12月16日下午
	博学楼4区108
博雅楼2区101
	郭瑞平、孙  璐、任  宏
高小博、张尔军、董玉亮

	考场监控及录像下载
	12月16日、17日
	博学楼4区107
	刘  芳、戴  戬


3. [bookmark: _Toc18071]有关要求
1. 上午7:50监考教师上交手机（关机或静音）、背包（统一保管）,安检,8:00准时召开培训会，发放备品，8:30后开始发卷，下午类推；
2. 认真学习培训资料，熟悉业务做好流动监考，考试期间，在保证考务室有人值班前提下，其他人按考场做好流动监考工作，对考场内监考教师提出的问题及时解决，及时做好违纪作弊学生的认定处理（学号、班级、姓名要填写准确）。




























[bookmark: _Toc436726605][bookmark: _Toc17616]五、听力考试注意事项

1. 听力考试为约25分钟（四级）或约29分25秒（六级），考试内容录在单面，磁带单面播放。
2. 听力考试开始提示语为“听力考试现在开始”。
3. 听力考试结束提示语为“听力考试结束，现在由监考员收答题卡1，请考生等待开始作答下一部分试题的指令”。
4. 作文结束马上进行听力考试，中间没有间隔。
5. 听力考试时，监考员一定要关闭手柄探测仪，否则影响学生听力考试。
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六、全国大学英语四、六级考试监考员操作规程
	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、发答题卡及试题册
	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。提示考生若提前阅读试题，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

	10:05
	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。

	10:10
	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。

	11:10
	18．提醒考生离考试结束还有十分钟。

	11:20
	19．宣布考试结束，并要求考生立即停止答题。
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。

	
	清点密封
	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、发答题卡及试题册
	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。提示考生若提前阅读试题，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，并立要求考生立即停止答题。
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。

	
	清点密封
	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。


7、 [bookmark: _Toc436726607][bookmark: _Toc1906]
监考员守则

1.每个标准考场须设置2名监考员（至少1名女教师）。监考员考前必须进行考务培训，监考员不能自行擅自调换考场。
2. 监考员到考务室报道时间：
四级：上午7：50          六级：下午14：00
3.监考员必须佩带监考牌，进入考务室前必须进行安检，禁止携带手机等无线通讯工具进入考务室和考场。
4. 两名监考员同时取备品，按规定路线到达考场，布置完考场后两人同时回考务室取卷，取卷后两人按原路线返回考场。
5. 监考员贴桌贴时要注意，每个考场的考生人数为30人，每两个考生座位间的间距在80厘米以上，按照7887蛇形排列。
6. 监考员须在考场黑板上统一按以下要求书写（以四级考试为例）：

	全国大学英语四级考试
（1）考试时间  9：00—11：20；
（2）9：00  发试题册、答题卡1和答题卡2；
（3）9：10  考试正式开始。
（4）9：35  5分钟后结束写作部分，进行听力考试；
（5）9：40  听力考试正式开始，打开试题册；
（6）10：05  听力考试结束，收答题卡1，不得答题；
（7）10：10  继续作答阅读理解和翻译部分的考试；
（8）11：10  提醒考生离考试结束还有十分钟；
（8）11：20  考试结束，收试题册和答题卡2。
举报电话：024-43164040  024-43164041
监考教师编码：考场号后两位+01/02



7. 女监考员负责安检，指导学生将手机、电子手表等无线电通讯设备及背包等物品放置门口桌椅处；另一名监考员负责核验学生身份，认真检查每一位考生的准考证和身份证件是否齐全，如有缺失，及时联系流动监考员处理。仔细核对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25分钟（即上午9：00，下午15：00）后，监考员禁止迟到考生入场。
8. 监考员要严格按照规定时间、卷袋标识位置启封试卷，并向全体考生展示试卷袋密封完好。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.考试正式开始前，监考员应指导考生完整填写姓名、准考证号等个人信息，并正确粘贴条形码，故意不正确填写个人信息或填写他人信息、不正确粘贴或毁损条形码的行为视为违规。条形码出现异常时务必及时联系流动监考员，再到考务室处理。
10. 考点开始考试的统一信号发出时，向考生宣布考试开始。
11.监考员务必认真监督考生考试，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。
12.认真核对考试级别、语种、密封情况，发现异常情况应立即向考点主考报告。
13. 考试期间，考场内必须保证2名监考员同时在场，若有学生如厕，联系流动监考员，学生返回后必须再进行安检，无异常后学生可以正常答题，不得提前交卷。
14. 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。
15. 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。
16. 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。
17. 对考生既要严格执行纪律，又要耐心热情，不要因执行纪律而影响考场正常秩序。
18. 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。
19. 在考场内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）。
20. 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。考试后不得将有关考试的任何信息发布到网上，如微信朋友圈等。
21. 监考员在离开考场前认真核对试题册、答题卡数量，小号在上大号在下排列（含缺考），核对考场记录单信息和学生签字表信息是否一致。
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八、流动监考员守则

1. 根据考场的数量和分布，每3-5个考场安排一个流动监考员。
2. 流动监考员对所巡视考场的各项工作负责。
3. 具体工作要求：
（1）检查考场布置是否达到要求。
（2）协助监考员组织考生入场。
（3）监考人员领取试卷后，由流动监考员引导，按规定路线直达考场，中途禁止以任何借口离开。
（4）在考场间来回巡视，不能擅自离开巡视范围，督促监考员认真履行职责，制止其看书看报及使用通讯工具等违规行为。
（6）掌握《全国大学英语四六级考试考场偶发事件处理办法》，《条形码异常情况处理办法》，考务工作调整情况，协同监考员处置偶发事件。
（7）协助监考员处理考生违纪、作弊等行为。
（8）协助监考员处理学生如厕问题。
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九、考生守则
1. 按照省级教育考试机构的要求签署《诚信考试承诺书》。
2. 必须按规定的时间（上午8：35开始，下午2：35开始）入场，入场开始25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（考生要出示的有效身份证件为学生证和下列证件之一：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），接受考试工作人员核验，并按要求在考场座位表上签名。
3. 只准携带必要的文具入场，如铅笔(涂答题卡用)、黑色签字笔、橡皮。禁止携带任何书籍、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、电子记事本等物品。考场内不得擅自相互借用文具。
4. 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。
5. 答题前应认真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、无法辨认的，答题卡一律无效。
6. 除有特殊原因，在考试结束前禁止提前退场。
7. 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，填涂信息点时只能用铅笔（HB－2B）涂黑。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。
8. 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。
9. 在考场内必须严格遵守考场纪律，对于违反考场规定和不服从考试工作人员管理者，取消考试成绩并按校纪校规处理。
10. 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。
11. 自觉服从考试工作人员的管理，不得以任何理由妨碍监考员进行正常工作。监考员有权对考场内发生的问题，按规定作出相应处理。对扰乱考场秩序，恐吓、威胁考试工作人员的将移交公安机关追究其责任。
12. 考生须携带准考证、身份证，如果本人身份证丢失需要提前至公安部门补办临时身份证。
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1. 无条形码、多个条形码：不更换试题册和答题卡，考试结束，试题册与答题卡一并收回封装在答题卡1袋内。
2. 误将条形码粘贴在答题卡1或卡2非答题区或非信息填涂区，不更换试题册和答题卡。
3. 误将条形码粘贴在答题卡1或卡2作答区或信息填涂区，收回试题册及答题卡，启用备用试题册和答题卡，考试时间不予延长
4. 未粘贴条码前，发现答题卡1有印刷问题，收回并启用备用答题卡1，考生使用备用答题卡1作答，延长启用备用卡所误时间（原则上不能超过30分钟）。考生确认完成考试后，方可离场。
5. 粘贴条码后，发现答题卡1有印刷问题，考生可继续作答，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（如涉及听力部分，可重新播放）。考试结束后，将同时作答的原答题卡1和备用答题卡1一并回收，封装在答题卡1袋内，延长备用卡启用所误时间（原则上不能超过30分钟）。考生确认完成考试后，方可离场。
上述情况均须在答题卡1和2袋上“考场其他情况说明”中记录。

附表：CET条形码粘贴异常情况处理办法简表
	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

	异常情况
	启用备用卷
	答卷回收
	考试延时

	A01：条形码异常，即没有、多个条形码，或条形码毁坏
	□试题册
	□ 卡1
	□ 卡2
	■试题册
	■卡1
	■ 卡2
	□可延时
	

	
	■不启用
	
	
	□备用试题册
	□备用卡1
	□备用卡2
	■不延时
	

	A02：考生未将条形码粘贴至指定位置，但不影响作答
	□试题册
	□ 卡1
	□ 卡2
	□试题册
	■卡1
	■ 卡2
	□可延时
	

	
	■不启用
	
	
	□备用试题册
	□备用卡1
	□备用卡2
	■不延时
	

	A03：考生未将条形码粘贴至指定位置，且影响作答。
	■试题册
	■ 卡1
	■ 卡2
	□试题册
	□卡1
	□ 卡2
	□可延时
	

	
	□不启用
	
	
	□备用试题册
	■备用卡1
	■备用卡2
	■不延时
	

	A04：未粘贴条形码前，考生发现答题卡1有印刷错误。
	□试题册
	■ 卡1
	□ 卡2
	□试题册
	□卡1
	■ 卡2
	■可延时
	

	
	□不启用
	
	
	□备用试题册
	■备用卡1
	□备用卡2
	□不延时
	

	A05：条形码已粘贴，考生发现答题卡1有印刷错。
	□试题册
	■ 卡1
	□ 卡2
	□试题册
	■卡1
	■ 卡2
	■可延时
	

	
	□不启用
	
	
	□备用试题册
	■备用卡1
	□备用卡2
	□不延时
	

	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

	异常情况
	启用备用卷
	答卷回收
	考试延时

	B01：考生已开始作答试题册上题目时，发现试题册有印刷错误，且影响作答。
	■试题册
	■ 卡1
	■ 卡2
	□试题册
	■卡1
	■卡2
	■可延时
	

	
	□不启用
	
	
	□备用试题册
	■备用卡1
	■备用卡2
	□不延时
	


注：出现以上情况，监考员均应在答题卡袋上相应位置写明情况。
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