
附件1：
辽宁省2014年上半年全国大学英语考试
考务工作安排
一、考试时间
6月14日：
英语四级：  9：00—11：25
英语六级：  15：00—17：25
小语种四级：9：00—11:10
小语种六级：15:00—17：10
6月15日：
A级： 9：00—11：00
B级： 15：00—17：00
1.各种上报材料及相关要求详见（附件2）
2.本次考试国家新录制2个考试宣传片（2014版）
3.俄语四、六级操作规程有变化；英语四六级答题卡上作文和翻译部分增加了“writing”和“translation”底纹。
二、监考工作要点
（一）教育部考试中心要求
1.未按要求提供电子照片的考生不允许参加考试。全部监考人员必须安检后进入考试区域，防止违规携带通讯工具进入考场。监考人员领取试卷后，由流动监考陪同，按规定线路直达考场，中途禁止以任何借口离开。如流动监考人数实在不充足，学校对集中设置的考场可2个以上考场的监考教师一同按规定线路直达考场或按线路安排流动监考等方法，但单独设置的考室要由流动监考陪同领取试卷。
2.大学英语四、六级试卷袋外加封一层防伪薄膜，监考教师领取试卷时，务必认真检查防伪薄膜的完整性，一旦发现破损，必须第一时间上报。
3.试卷袋和磁带、CD（统一放音的考室没有磁带、CD）启封前，监考教师向全体考生展示试卷袋及磁带、CD密封完好，并随机指定两名考生检查确认试卷袋外薄膜的完整性。
（二）CET4和CET6监考工作注意事项
1本次考试依然采用多题多卷，考试题目在试题册上，考生在答题卡上作答。听力时间为30分钟。考试听力磁带只A面有内容。开始播放听力考试和结束听力考试均有提示语。听力考试结束即收答题卡1。
2考试材料包括：试题册、答题卡1和答题卡2共3部分。分为30份/袋和5份/袋两种包装规格。每袋均配有与试卷数量相等的答题卡1和答题卡2各一袋，红色密封条三张。
3考试结束后，答题卡按座位号小号在上，大号在下的顺序整理（包括缺考考生）。答题卡1、答题卡2、试题册分别放入相应专用袋内，由考务负责人在考务办公室清点核查并签字确认后密封（不装订）。答题卡袋使用答题卡袋密封签（不粘胶密封条）密封，不得使用胶水；试卷袋使用试卷袋密封签密封，使用胶水。
（三）小语种监考工作注意事项
小语种为一套试卷，没有A、B卷之分。试卷分为30份/袋和5份/袋两种包装规格。俄语四、六级试卷材料调整为试题册和答题卡（1张）。
（四）高等学校英语应用能力考试监考工作注意事项
正式考试前10分钟，由监考教师宣读《监考须知》。听力理解前不播放《考场指令》，听力考试内容录在A面，大约20分钟。缺考和违纪考生准考证号、姓名及缺考或违纪标识由监考教师填涂在答题纸相应栏内。
试卷分a、b卷（用小写字母标注试卷代号，以便与A级或B级考试相区分）。试题册、答题纸各一袋（标准袋30份/袋和备用袋6份/袋）。考试结束后，试题册、答题纸按座位号小号在上、大号在下的顺序整理（包括缺考考生）装入原袋。答题纸袋使用不粘胶密封条，试题册袋用密封条密封。
本次考试继续实行网上阅卷，答题纸规格为A3，没有反面。答题纸不可折叠、装订。主观题部分用黑色字迹笔在规定区域答题，超出部分无效。
三、考务工作安排
（一）大学英语四、六级考试和高等学校英语应用能力考试考务工作按《全国大学英语四、六级考试辽宁省考务管理工作手册》及本文件的要求执行，两者不一致的地方以本文件为主。监考教师由教务处在考前随机决定监考考室，不得自行调换考室，如需回避所分配考室，由教务处调整安排。
   （二）各市招考办、各高校要严格按照《国家教育考试考务安全保密工作规定》（教考试〔2004〕2号）要求完成试卷的取送和保管工作。考试当天，各高校要严格控制好试卷领取、启封时间，按监考员操作规程中的时间规定，在考场由考生验封后启封，考试结束前试卷不得出考室。
（三）取送卷安排
    1.取卷时间：各市招考办6月12日8：30—10 ：00到省招考办领取试卷;外地高校试卷具体领取时间由当地招考办通知；
沈阳地区高校6月13日8：30—11：00到省招考办领取试卷。具体时间见试卷领取时间表（将公布在考务群上）。
2.取卷地点：另行通知，取卷人员必须携带介绍信。
3.送卷时间：沈阳市高校，只有四、六级考试的6月15日上午送卷，没有B级考试的学校6月15日下午送卷。各市招考办、其他高校6月16日上午送卷。地点：绿洲宾馆
（四）考试报送的材料
1.大学英语四、六级考试材料：
考试结束，试卷袋、答题卡1专用袋、答题卡2专用袋及备用袋、录音带（光盘）收齐核查无误后，将试卷袋按考场顺序排好每十个为一捆；答题卡1袋、2袋每三十个为一捆，尾数为最后一捆，按照校区、考场顺序排列。
2.高等学校英语应用能力考试材料：
考试结束，试题册、答题纸专用袋、备用袋、录音带收齐核查无误后，将试题册、答题纸专用袋分别按考场顺序排好，每十个为一捆，尾数为最后一捆。试题册专用袋由学校统一保管（半年），留存备查。
3.主考、违纪情况汇报表（分语种级别单独上报）
主考要如实把考场情况和考场纪律填写在主考汇报表上，并注明缺考考生人数和违纪考生人数，违纪考生名单，写明违纪形式（可附页）。考后在报名软件中录入缺考、违纪考生信息上报。
4.考场记录单
大学英语四、六级考试考场纪录单，按考场顺序排列上交。高等学校英语应用能力考试考场记录单由考点保存。
5.试卷保密室监控录像回放记录表，送卷同时书面形式上报考务工作总结。
本次考试主考汇报表、考试违纪情况汇报表、考试备用试卷启用登记表、考试听力偶发事件处理登记表等表格请通过CET考务群下载。
（五）省招考办考试值班电话
第一电话：O24-86981087靳钰（考试项目负责人）
第二电话：13604183800 娄贵和（省招考办教考处处长）
第三电话：13604920006肖明军 （省招考办副主任)
四、特别注意的问题
（一）为保证听力考试的顺利进行，考前要检测放音设备并进行试听，采用统一放音的学校要安排监听老师及适当数量的流动监听人员，避免使用声音效果不好的考室。在放音过程中，在放音室负责监听的老师一旦监听到非法传播答案的干扰声，立即停止放音，通知考生摘掉耳机，先答笔试内容，迅速查清和排除干扰源，同时记录好时间和题号。其他监听人员监听到干扰，按学校预案迅速处置。相邻学校要注意频点的距离，防范放音时相互干扰；采用录音机放音的学校，要做好对播放录音机监考教师的培训。要做好防范停电、设备故障等突发事件的预案，听力过程中遇到突发事件，迅速报告省招考办。清理考场周边环境，防范利用电子设备作弊干扰听力考试。听力考试期间遇到故障或干扰，不能迅速排除的，考生可先答笔试部分，笔试部分结束再进行听力考试.如笔试部分答题结束，故障或干扰仍未消除，无法进行听力考试,监考教师先将考生答题卡和试题册收回，考生在考室内安静等待，学校要向考生做好解释说明并安抚好考生情绪，控制好考场纪律，等待省招考办指示。同时要记录好时间，把握好考试顺延时间。
发班车的高校要做好班车的时间安排，确保考试工作人员按时到岗。如遇极特殊情况，考试不能按时开考，务必组织考生按规定时间和要求（严禁考生携带具有发送或者接受信息功能的设备）进入考场安静等待。学校务必完成考试，考生未完成考试，不得离开或移动考室。
（二）大学英语四、六级考试和高等学校英语应用能力考试每考场试卷（包括非标考场）均为30份。非标考场（即尾子考场）未使用的试卷，分别与使用过的试卷（未使用的试卷放在下面）放到相应的专用袋内。
高等学校英语应用能力考试分a、b卷（各15份），用小写字母标注试卷代号，以便与A级或B级考试相区分（注意尾子考场a、b卷）的发放。提醒考生在填写答题纸时，一定要正确填涂试卷代号，如不填涂或填涂错误，后果由考生自己负责。
（三）考试9：00或15：00正式开始，迟到考生禁止入场，考试过程中考生不得中途退场。考生入场后，监考教师要核对考生身份，考生在考场座位表上签字。考生要用黑色签字笔填写学校名称、姓名和准考证号，监考教师检查考生是否填写正确，谨防考生串卷。
各高校要加强对考生携带考试用具及用品的管理和检查：如橡皮必须拆掉包装、饮料瓶不得放在桌子上等。
（四）考试期间，各考点要封闭校园或考试区域，监考教师考试不得携带通讯工具，无关人员不得进入。考生携带手机等通讯设备进入考场按作弊处理，要在考场记录单上签字。
（五）听力结束后要求所有考生摘掉耳机。考试结束时间到，考生要立即停止答题，试题册、答题卡验收清点无误后，考生方可退场。
（六）各高校要加强考试期间备用试卷、备用磁带（光盘）的管理，严格遵守备用袋的使用规定，启用备用袋必须请示主考，并2人以上同时签字确认，否则按重大失误处理。在向省招考办送卷时上交备用袋启用记录，已启用的备用袋放在备用袋捆的最上面并在启用的备用袋上注明学校代号及学校名称。
（七）考务工作调整后条形码异常情况处理办法
（注：取消原有异常B01，原有B02变更代码为B01）
	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招考办，省招考办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）考点主考向省招考办汇报该情况，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招考办，省招考办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）考点主考向省招考办汇报该情况，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招考办，省招考办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）考点主考向省招考办汇报该情况，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招考办，省招考办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）考点主考向省招考办汇报该情况，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招考办，省招考办上报教育部考试中心。


2014年6月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）。
考生答题卡试题册，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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