教务处关于全国大学英语四、六级考试监考工作致教师们的一封信

老师们：

大家好！本学期全国大学英语四、六考试将于16周周六（6月15日）进行。全国大学英语四、六级考试是一次全国性的、规模大任务重要求高的考试，它从一个方面体现着学校的组织管理水平和学校的学风校风状况，为此学校历来高度重视这一考试工作。为确保本次考试工作的顺利进行，加强考风考纪管理，经研究决定，考试将参照期末考试的组织模式实施，监考工作任务全部由教师承担。为使广大教师更好的配合学校做好本次考试工作，现就考试基本情况、考试组织程序和要求，说明如下，请教师们在百忙之中浏览了解。
一、考试时间

英语四级：6月15日上午9：00-11：20；英语六级：6月15日下午15：00-17：25； CET4听力时间为25分钟， CET6听力时间为30分钟。
二、监考任务及要求
  以时间为序说明。

	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
	出示身份证、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
3.指导学生在大头照上签名，签在座号下面。
	

	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.发答题卡1、答题卡2、试题册。
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到答题卡１上，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.检查考生卡1条形码粘贴及个人信息填写情况

2.记录缺考情况：将缺考考生姓名及准考证号最后两位填写（涂）在卡1、卡２和试题册背面。

3.缺考考生条形码粘贴条无需揭下。
	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.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，三包分别存放。
2.经考务负责人清点无误，签字确认后方可密封
	


三、注意事项

（一）考试期间必须佩戴监考证。不准私自调换监考地点和人员。考试期间一律不得离开考场。

（二）不准以任何理由，把试卷、试题册、答题卡带出或传出考场，私留或复制试卷、试题册，不准拆开缺考人员的空白试题册。

（三）要严格履行监考职责，严格按照操作程序和要求执行。向学生宣布的指令和说明，要讲清楚。

（四）对操作程序和要求有疑惑，或考场发生意外事情，通过楼层巡视员向主考报告，得到明确答复后再做出处理，不能擅自做出处理。

（五）两名监考人员不要同时做一件事情，如一名监考人员在收发试卷、验证、填涂缺考考生信息等工作的同时，另一名监考人员要注意维持考场秩序，保持考场安静。其他时间一前一后站立监考。

（六）考试期间监考人员有权制止未佩带规定标志的人员进入考场。

（七）需要监考人员填涂的材料，如缺考考生试题册背面和答题卡、考场记录卡、试卷袋封面等，要认真、准确地填写。

（八）所有下发的考试材料，一律都要收上来，严禁考生带走试题册、答题卡。

（九）在考场内应集中精神，严肃认真，忠于职守，不得做与监考工作无关的事情。严格维护考场纪律，确保考场良好秩序。

（十）如遇有突发事件，请向楼层巡视员报告，由楼层巡视员请示主考后解决。

二〇一九年六月十日     
全国大学英语四六级用车安排
监考专用班车线路 按平时班车1、3、4、5、6、7、８号线，时间提前10分钟

6月15日（周六）早班车共十辆，早6：50南门一辆坐满直达长清，北门两辆坐满经交校路西口直达。

其余七辆分别按1、3、4、5、6、7、8号路线发车。

中午12:00返回四辆车分别走1、3、4、5号路线
下午18:00返回六部车分别走1、3、4、5、6、8号。 

1号线：时间，上午6：50

路线：无影山南门发车（预留25个座位）、匡山小区、幸福街、二环西路和威海路口、威海路和东营路口、威海路三馆门口、齐鲁大道、党杨路至长清校区。

3号线：时间：上午6:50

路线：无影山南门发车、途经纬十二路（御景城）、（经一路）、（经四路西口）、（五院西）、经十路、（段店立交东）、（世购）、党杨路至长清校区。

4号线：第一班，时间：上午6:50 

路线：无影山北门发车，途经无影山中路、（交校路）、济齐路、纬十二路、（华联）、经六路、（卢浮宫）、营市街、（实验机厂）、（王官庄）、（济南大学）、（南外环）104国道、（常春藤）至长清校区。

5号线：时间：上午6:40

路线：无影山校区北门发车，（预留40个座位）途经纬六路高架、（经二纬六）、纬六路（经六纬六）经七路、纬十二路、（和谐广场南）、阳光新路、（阳光100超市）、（郎茂山路口）、（二环南路路口西北侧）、南外环、104国道至长清校区；

6号线：第一班：时间：上午6:35，巴黎花园—长清校区

路线：巴黎花园发车，途经明湖北路、（黑北路北路口）、历山路右转、（教育大厦）、（山大南路西口）、（解放桥）、（历山路和平路路口）、（历下大润发南路口）、经十路、（历山路南口）（山大门口）、舜耕路、（山东大厦）、（交通厅）、（伟东新都）、玉函小区南路、英雄山路（东方红桥站点）、沿103省道至南绕城高速到达长清校区。
7号线:时间：上午6:25，洪家楼—长清校区

路线：洪家楼发车，（山大南路东口）、（文化东路东口）、（天外村门口）、旅游路、（鱼翅皇宫）、旅游路西段、（庆云街站牌）、（土屋路口南）、（领秀城北口）、南外环、103国道至南绕城高速到达长清校区

8号线：发车时间为上午6:40，省博物馆-长清校区
路线：省博物馆发车，（燕山立交桥）、（山大路南口）、（省中医）、（历山路南口）、（山工大门口）、(省电力医院)、（省委西口）、(舜和酒店)、（和谐广场）、（五院西口）、（段店立交东口）、（世购）党杨路至长清校区。
教务处

2019年6月10日
附：答题卡袋封面样式（四、六级相似）

                                                     CET4
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全 国 大 学 英 语 四 级 考 试

答题卡1专用袋（30份）


请监考员完整填写下列内容

    省（自治区、直辖市）名称        山东省                   
    学      校     名     称    山东交通学院                
	3
	7
	0
	1
	4


	

	
	
	


学校代码                       校区代码             考场代码

	考  场  情  况

应考人数：            人      缺考人数：           人
实考人数：            人      违纪人数：           人

考场其他情况

监考员及考务负责人签字

监考员甲：               考务负责人：        
   监考员乙：               日       期：  6 月15 日




监考员请注意：

      1、为保证评卷工作的顺利进行，请认真填写以上内容。

      2、请将缺考考生准考证的最后两位数填涂在答题卡1准考证号栏最后两位上，并填写该考生姓名。

      3、请将答题卡1（包括缺考考生答题卡）按座位号小号在上，大号在下的顺序整理好，放入本袋内（含缺考），    

      经考务负责人清点无误签字确认后，用答题卡密封签密封袋口。（注：请不要使用胶水！）
条形码粘贴示意
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四


级答题卡     1





无影山校区1


长清校区2





一位数前面加00，两位数前面加0








