安徽绿海商务职业学院2021年上半年高等学校

英语四六级、B级考试工作方案
根据《安徽省教育招生考试院转发教育部考试中心关于加强2021年上半年全国大学英语四六级考试考务管理工作的通知》（皖招考函〔2021〕86 号）、《安徽省教育招生考试院关于做好2021年上半年高等学校英语应用能力考试工作的通知》的要求，2021年上半年全国大学英语四六级将在6月12日进行，全国高等学校英语应用能力考试（B级）将在6月13日进行。以上两项考试都是全国性考试，涉及学院多个部门，希望所涉及部门通力配合，以确保本次考试顺利进行。本次考试具体工作方案如下：
一、疫情防控工作 

为保障我院考生和考试工作人员的生命安全和身体健康，确保考试工作安全有序组织，考试期间要高度重视疫情防控，重点突出疫情防控需要，严格落实卫生防控要求，严格按照《省招委省教育厅省卫生健康委转发教育部办公厅国家卫生健康委办公厅关于印发<新冠肺炎疫情防控常态化下国家教育考试组考防疫工作指导意见>的通知》（皖招委〔2020〕6号）、《安徽省高等学校招生委员会安徽省教育厅 安徽省卫生健康委员会关于做好教育考试招生期间新冠肺炎疫情防控工作的指导意见》（皖招委〔2020〕3号）以及《安徽绿海商务职业学院应对新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作方案》（院字〔2020〕9号）的要求，做好疫情防控前提下的考试工作。本次考试考生必须是本校学生，不得接收校外考生。在考场安排、考试组织等方面要重点突出疫情防控需要，严格落实属地疫情防控工作要求，减少人员聚集和流动，并制定相应的应急处置预案。 

2、 考试工作组及职责

（一）考试工作领导小组

组长：仇冬 

组员：韦文莉、苏勇、朱先赋、邓奕成、程光胜、陈稳新

1.工作职责：总体负责考试工作，召开考试工作专项会议，部署、协调考试工作，对考试进行全过程全方位监督监控。

2.领导小组下设：考务组、宣传组、技术组、后勤组、保卫组、纪检组。

（二）考务组

组长：韦文莉

1.拟定考试工作相关安排，组织召开考务培训会；

2.考场设置及监考安排；

3.考试物资准备；

4.试卷接送、保管、发放、保密等工作；

5.相关协调和应急处置工作。
（三）宣传组

组长：苏勇

1.负责英语四六级和英语应用能力考试（B级）的宣传报道工作；

2.负责学院大门上方电子屏播放考试信息的设置

6月12日：全国大学英语四六级考试安徽绿海商务职业学院考点  端正考风 诚信考试 从我做起
6月13日：高等学校英语应用能力考试（B级）安徽绿海商务职业学院考点端正考风 诚信考试 从我做起

3. 负责学院横幅制作及悬挂（长度6米，红底黄字）： 

6月12日：全国大学英语四六级考试安徽绿海商务职业学院考点
6月13日：高等学校英语应用能力考试（B级）安徽绿海商务职业学院考点
（四）技术组

组长：陈稳新

负责考前的听力试音、考试中的听力播放等工作。

（五）后勤组

组长：朱先赋

1.进行考场环境卫生保洁、杀菌消毒及防疫物资准备等工作；

2.保障考试期间水电不间断；

3.保障考试期间考官和考务工作人员饮用水供应。

（六）保卫组

组长：程光胜

1.负责考试期间的校园安全保卫，考场周边巡逻、拉警戒线等工作；

2.提前调试监控设备，并将考试过程中监控录像资料汇总提交至考务组。
（七）纪检组

组长：邓奕成

1.对考试中各环节工作进行监督；

2.调查考试过程中各种违规违纪事件，及时上报领导小组。

三、考试时间

	考试类别
	考试日期
	考试时间

	英语四级
	2021年6月12日
	9:00-11:20

	英语六级
	2021年6月12日
	15:00-17:25

	英语B级
	2021年6月13日
	15:00-17:00


四、考场安排

具体安排详见附件1、附件2。

五、其他事项
1.辅导员在考试前以主题班会的形式进行诚信迎考教育，坚决遏制各种形式的作弊思想和行为。同时告知学生以下要求：

（1）参加大学英语四六级考试的考生认真阅读“2021年上半年全国大学英语四六级考试准考证”上的“考生须知”和“考点提示”，并按照考试要求做好考试准备；参加英语应用能力考试（B级）的考生，须携带身份证、学生证和准考证三证，方可进入考场；

（2）考试时，考生将听力调至调频（FM）档：86.9MHZ；禁止考生使用任何电子通讯产品，违者以作弊论处。

（3）因疫情防控需要，请各位考生佩戴口罩进入考场。

2. 6月10日12:00，在行政楼二楼会议室召开考务培训会议。所有监考、考务等人员准时参加，不得缺席。考生须知见附件3、附件4，监考须知见附件5、附件6、附件7。

3. 英语四六级考试：6月12日上午四级8:00前，下午六级2:00前，监考、考务等人员到考务办公室（教学楼201）签到，领取考场考试材料。考试结束后，监考教师需待考务人员清点试卷完毕后方可离开。

英语应用能力考试（B级）6月13日14:00前，监考、考务等人员到考务办公室（教学楼310）签到，领取考场考试材料。考试结束后，监考教师需待考务人员清点试卷完毕后方可离开。

4.英语四六级、英语应用能力考试（B级）隔离考场分别设在教学楼201、教学楼310。

附件：

1.2021年上半年大学英语四六级考场安排表

2.2021年上半年高等学校英语应用能力考试（B级）考场安排表

3.全国英语四六级考生须知、考点提示

4.高等学校英语应用能力考试(B级)考生须知


5.全国英语四六级监考须知

6.高等学校英语应用能力考试(B级)监考须知

7.缺考记录、作弊记录、试卷装袋要求
                                      教务处                                            二○二一年六月七日
附件1

2021年上半年大学英语四六级监考安排表

	考试类别
	考场号
	人数
	考场
	起止准考证号

	英语四级
	001
	30
	教学楼204
	340990211100101-340990211100130

	英语四级
	002
	1
	教学楼205
	340990211100201-340990211100201

	英语六级
	001
	2
	教学楼206
	340990211200101-340990211200102


附件2

2021年上半年高等学校英语应用能力考试（B级）

监考安排表

	考场号
	人数
	考场
	起止准考证号

	001
	30
	教学楼104
	340992112100101-340992112100130

	002
	30
	教学楼105
	340992112100201-340992112100230

	003
	30
	教学楼106
	340992112100301-340992112100330

	004
	30
	教学楼107
	340992112100401-340992112100430

	005
	30
	教学楼108
	340992112100501-340992112100530

	006
	30
	教学楼109
	340992112100601-340992112100630

	007
	30
	教学楼110
	340992112100701-340992112100730

	008
	30
	教学楼201
	340992112100801-340992112100830

	009
	30
	教学楼204
	340992112100901-340992112100930

	010
	30
	教学楼205
	340992112101001-340992112101030

	011
	30
	教学楼206
	340992112101101-340992112101130

	012
	30
	教学楼207
	340992112101201-340992112101230

	013
	30
	教学楼208
	340992112101301-340992112101330

	014
	30
	教学楼209
	340992112101401-340992112101430

	015
	30
	教学楼210
	340992112101501-340992112101530

	016
	2
	教学楼211
	340992112101601-340992112101602


附件3
全国英语四六级考生须知、考点提示
考生须知

1.考试当日考生须如实申报健康情况，携带相应科目准考证、报考时使用身份证件及学校规定其他证件按规定时间到达准考证上指定的考场，配合监考员完成健康监测、身份核对，考场签到表上签字，并按考点要求将与考试无关物品放置在指定位置。证件携带不齐全或不配合监考员完成身份核对、签到及拒绝将与考试无关物品放置在指定位置的考生将不得进入考场，情节严重的将按违规处理。

2.考生进入考场后须按准考证上的位置入座，否则按违规处理。

3.考生须听从监考员指令，在规定时间打开试卷、作答和停止作答，否则按违规处理。

4.考生在答题前，请认真完成以下内容:(1)请检查试题册背面条形码粘贴条、答题卡的印刷质量，如有问题及时向监考员反映，确认无误后完成以下两点要求;(2)请将试题册背面条形码粘贴条揭下后粘贴在答题卡1的条形码粘贴框内，并将姓名和准考证号填写在试题册背面相应位置;(3)请在答题卡1和答题卡2指定位置用黑色签字笔填写准考证号、姓名和学校名称，并用HB-2B铅笔将对应准考证号的信息点涂黑。

5.考生在考试过程中，请注意以下内容:(1)所有题目必须在答题卡上规定位置作答，在试题册上或答题卡上非规定位置的作答一律无效:(2)请在规定时间内在答题卡指定位置依次完成作文、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:(3)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。

6.考生在考试过程中出现以下情况按违规处理;(1)不正确填写(涂)个人信息，错贴、不贴、毁损条形码粘贴条;(2)未按规定翻阅试题册、提前阅读试题、提前或在收答题卡期间作答;(3)未用所规定的笔作答、折叠或毁损答题卡导致无法评卷;(4)考试期间在非听力考试时间佩戴耳机;(5)CET相关规定中规定的违规行为。

7.在考试过程中出现突发事件导致考试无法正常进行时，考生须听从监考员安排，相关情况未解决之前，不得离开考场。

8.以上内容中有关条形码及题目作答顺序等内容仅针对英语四级和英语六级笔试科目。

考点提示：

1.必须按规定的时间（上午8:30开始，下午2:30开始）入场，入场开始30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。

2.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、录放音机、电子记事本、电子手环等物品。考场内不得擅自相互借用文具。

3.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。

附件4
高等学校英语应用能力考试(B级)考生须知


1. 监考人员应于13:00在考务办公室签到后，立即进入考场，检查试卷袋和答题卡袋是否完整无损(此时不得拆封)，放音是否正常，将门贴贴在教室门上，桌贴按如下方式粘贴：

	1
	15
	16
	30

	2
	14
	17
	29

	3
	13
	18
	28

	4
	12
	19
	27

	5
	11
	20
	26

	6
	10
	21
	25

	7
	9
	22
	24


	
	8
	
	23


同时，在黑板上书写以下文字：考试时间：连续120分钟，

即15:00正式开始，17:00结束。15:00后不得入场，中途不得退场。

2. 14:30开始允许考生入场。


3. 14:45监考人员宣读以下事项
：

1)请考生按座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证和学生证放在座位的左上角。

2)考生应严格遵守考场纪律，不得冒名顶替，不允许任何作弊行为，一经发现即取消考试资格。


3)严禁将手机、录放音机、电子记事本及任何其他通讯工具带入考场，如果已经带入考场，请立即关闭电源，交监考人员代为保管，否则以作弊论处，取消考试资格。


4)请各自检查2B铅笔、黑色签字笔、直尺、橡皮是否备齐。

5)当监考人员宣布考试结束后，考生应仍旧坐在座位上，待监考人员收卷清点完毕后，考生方可离开考场。严禁将试题册、答题卡带出考场。

6)听力理解题结束后，考生必须放下耳机，否则作违纪处理。

7)现在发试题册、答题卡，注意:答题卡不可折叠。


(监考人员在发试题册、答题卡时，应同时检查准考证号与座位号是否相符，准考证、身份证和学生证上的姓名等是否相符。)
   

4. 监考人员发完试题册、答题卡后，继续宣读考生注意事项：
  
请看试题册封面下方的考生注意事项:

1）将校名、姓名、准考证号和试卷代号(a或b)填写在答题卡上。

2)所有答案应做在答题卡上，做在试题册上的答案一律无效。


3)客观题必须用2B铅笔答题；主观题必须用黑色签字笔填写。注意保持答题卡卷面整洁，清楚。


4)多项选题每题只能选一个答案，多选作答错处理。选定答案后，用2B铅笔在相应的字母中间划一条横线。划线的浓度要盖过字母底色。
5)考试时间为连续120分钟。考试结束时，把试题册、答题卡放在桌上，监考人员收卷后考生才可高开考场。


5. 15:00整，播放听力理解考试录音。

附件5
全国英语四六级监考须知

一、CET4和CET6监考工作注意事项

1.考试题目在试题册上，全部题目在答题卡上作答，试卷类型通过试题册背面的条形码粘贴条进行区别；

2.考生须在考试时间内依次完成作文、听力、阅读、翻译部分考试内容，作文题目在试题册背面，考生在完成作文题期间即开考半小时内（CET4:9:10-9:40，CET6:15:10-15:40）不得翻阅试题册。

3.下发考试材料（四级9:00/CET6 15:00），监考员当众向考生展示试卷袋及磁带密封完好，当众启封并核对无误后开始发答题卡1、答题卡2及试题册，提示考生仔细阅读试题册正面的“敬告考生”内容，并指导考生在确认试题册封底的条形码粘贴条及答题卡无印刷质量问题后将试题册封底处的条形码揭下并粘贴于答题卡1指定位置上。在此期间要求考生不得提前翻阅试题册并禁止迟到考生入场。

4.正式考试开始（CET4 9:10/CET6 15:10），考生开始作答作文部分，提示考生以下两点：

（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。考生作答作文题目期间（CET49:10-9:40/CET6 15:10-15:40），监考员要仔细检查考生条形码粘贴以及个人信息填写情况，发现异常要及时按有关办法进行处理。

5.提示考生五分钟后将进行听力考试。（CET4 9:35/CET6 15:35）。

6.听力考试开始（CET4 9:40/CET6 15:40），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”。听力材料须按规定进行播放，不得擅自提前、错后或重复播放。

7.听力考试结束（CET4 10:05/ CET6 16:10），要求考生停止作答，回收答题卡1，期间考生不得作答，否则按违规处理。

8.答题卡1回收完毕（CET4 10:10/CET6 16:15），命令考生继续作答。

9.检查考生条形码粘贴及个人信息填写情况，如有异常应及时处理。在考场记录单上记录缺考考生信息，并在缺考考生准考证的最后两位数填涂在答题卡1、2准考证号栏最后两位，姓名栏填写缺考考生姓名。缺考考生条形码粘贴条无需揭下。

10.考试结束前十分钟（CET4 11:10/CET6 17:15），提醒考生离考试结束还有十分钟。

11.考试结束后，请按要求回收所有的试题册和答题卡，再次检查考生是否按要求填写（涂）个人信息和粘贴条形码，确认无误后考生方可离场。之后请分别将试题册、答题卡1、答题卡2（包括缺考考生的）按座位号小号在上，大号在下的顺序整理好，分别装入相应的试卷袋、答题卡1和答题卡2袋中，经考务负责人清点无误签字确认后，试卷袋、答题卡袋用相应密封签密封袋口（注：请不要使用胶水）

12.考试期间非听力考试时间，须禁止考生佩戴耳机，如有违反，按违规处理。

全国英语四六级考务工作要点

	语种级别
	考试时间/听力时间
	考试材料
	关键时间点
	收卷后的装订密封
	缺考考生

填涂方式
	评卷形式

	英语

四级
	130（含收答题卡1时间）

/25分钟
	1.试题册、答题卡1、答题卡

2．红色密封签3张。
	1.9:00，下发试题册、答题卡，考生填写（涂）个人信息，粘贴条形码；

2.9:10，考试正式开始；

3.9:40，打开试题册，听力考试开始,；

4.10:05，收答题卡1；

5.11:20，考试结束，回收试题册和答题卡2。
	1．答题卡装入相应的专用袋内密封。

2．试题册装入试卷袋内密封。

注：监考员按座位号小号在上，大号在下的顺序整理试题册及答题卡。（包括缺考考生）
	1.将缺考考生准考证的最后两位填涂在答题卡1和2上准考证号栏最后两位上

2.缺考考生条形码粘贴条无需揭下粘贴。
	网上评卷

	英语

六级
	135（含收答题卡1时间）/30分钟
	同上
	1.15:00，下发试题册、答题卡，考生填写（涂）个人信息，粘贴条形码；

2.15:10，考试正式开始；

3.15:40，打开试题册，听力考试开始,；

4.16:10，收答题卡1；

5.17:25，考试结束，回收试题册和答题卡2。
	同上
	同上
	同上


全国英语四六级考试考场操作规程

	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：请听到结束指令后，命令考生停止答题并摘下耳机。（结束指令为中文指令）

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。

注：由于每次听力考试时间略有不同，请勿在这个时间点进行打铃。

	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：请听到结束指令后，命令考生停止答题并摘下耳机。（结束指令为中文指令）

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。

注：由于每次听力考试时间略有不同，请勿在这个时间点进行打铃。

	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。


CET4和CET6考务流程要点
	时间点

(CET4/CET6)
	工作概述
	考生
	监考员
	提示语

	8:45/14:45
	考生入场
	出示有效身份证件、学生证、准考证
	1.核对考生证件

2.检查考生证件、禁止考生携带违规物品进考场
	

	9:00/15:00
	下发考试材料
	1.阅读敬告考生内容

2.检查条形码、答题卡的印刷质量

3.粘贴条形码、填写个人信息
	1．发试题册、答题卡1、答题卡2

2.要求考生阅读试题册正面“敬告考生”内容

3.要求考生检查试题册、答题卡的印刷质量

4.指导考生粘贴条形码及填写个人信息情况
	非听力考试期间不得佩戴耳机且不得提前翻阅试题册，否则按违规处理。

	9:10/15:10
	考试正式开始
	开始作答作文
	1.核对考生证件

2.检查考生粘贴条形码及填写个人信息情况
	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。作文题考试时间为30分钟，之后将立即进行听力考试。

	9:35/15:35
	提示考生
	
	提示考生5分钟后结束写作考试，并开始进行听力考试
	五分钟后将开始听力考试。

	9:40/15:40
	听力考试开始
	进行听力考试
	1.命令考生打开试题册，带上耳机

2.监考员甲播放听力设备

3.监考员乙控制控制考场
	听力考试正式开始，请考生打开试题册并带上耳机，听力录音播放完毕后，将立即回收答题卡1。

	10:05/16:10
	听力考试结束
	考生停止作答
	1.要求考生摘下耳机，停止作答

2.收答题卡1
	请考生立即停止作答。

	10:10/16:15
	命令考生继续作答
	考生继续作答阅读和翻译部分
	1.检查考生答题卡1条形码粘贴及个人信息填写情况

2.记录缺考情况
	请考生继续作答。

	11:10/17:15
	提示考生
	
	提示考生离考试结束还有10分钟
	10分钟后将结束考试。

	11:20/17:25
	考试结束
	考生停止作答
	1.考生回收试题册、答题卡2

2.清点答题卡、试题册，并再次检查条形码粘贴及个人信息填情况

3.清点无误后方可让考生离场

4.要求违规考生签字确认
	

	收尾工作
	
	
	1.试题册、答题卡1和答题卡2按座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）整理

2.经考务负责人清点无误，签字确认后方可密封
	


全国英语四六级考试违规处理

CET中考生及考试工作人员违规行为的认定与处理参照《国家教育考试违规处理办法》（第33号）及其它有关文件执行，以下将就几种违规行为进行强调：

1.考生不正确填写（涂）个人信息，错贴、不贴条形码粘贴条；

2.考生提前翻阅试题册；

3.考生未按要求用笔作答题目，导致无法评卷；

4.考生撕毁、污损试题册或答题卡；

5.考试结束后，考生仍作答试题；

6.在评卷过程中，考生答题卡（答卷）出现在其他考场试卷袋内；

7.考试期间非听力考试时间佩戴耳机。

附件6
高等学校英语应用能力考试监考须知(B级)

	时 间
	执 行 内 容
	执行要求或方法

	13:00
	领取考试材料：

1）试题册袋（一袋）

2）答题卡（一袋）

3）考务袋（一袋）

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，在袋封上签名

	14:20
	进入考场，粘贴门贴、桌贴等，并检查放音是否正常
	

	14:30
	接纳考生入场
	

	14:40
	启封试卷袋，检查份数
	如有短缺或问题，立即报告主考

	14:45
	1） 宣读监考须知

2） 发试题册、答题卡

3） 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

(3)答题卡是否按要求填写

(4)准考证号与试卷代号a或b卷是否划写正确
	1) 监考应坚守职责，不得翻阅试卷，不得回答考试内容的任何问题

2) 提醒考生在答题卡上填写姓名及准考证号

	15:00
	考试正式开始，放考试录音
	

	17:00
	监考宣布考试结束
	1）要求考生不得离开座位，待全部试题册、答题卡按从小到大的顺序收齐清点并无短缺后，才能允许考生离开考场

2）收齐考试资料及填写全部表格内容后签字，送至考务人员，待考务人员清点验收完毕后封口。


附件7
缺考记录


开考后（即上午9:00，下午15:00）考生不得入场，作缺考处理，监考将缺考考生的准考证号填入下栏。缺考考生的答题卡由监考用铅笔划好准考证号及缺考标记，并填写好缺考考生的姓名。

	姓名
	
	
	
	
	

	准考证号
	
	
	
	
	


作弊记录


监考作将作弊考生的姓名和准考证号填入下栏。

	姓名
	
	
	
	
	

	准考证号
	
	
	
	
	


试卷装袋要求

1.试题册（包括缺考考生的试题册）整理好，装入试题册专用袋。

2.答题卡（包括缺考考生的试题册、空白答题卡）按从小到大的准考证号顺序理好。将答题卡装入答题卡专用袋。

3.填好袋封上的各个项目，签名后送至考务人员，待考务人员清点验收完毕后封口。

4.监考须确保试题册、答题卡与启封时数目相等，如发现差错，由监考负责。

PAGE  

