
  2024年06月英语四级考试监考教师工作流程

监考过程中，请各位监考教师佩戴监考签并认真执行本工作流程，各项工作完成后在指定位置签字。监考过程中因未认真执行而造成不良后果的，将按教学事故相关规定进行处理，并与评定优秀学院（部）挂钩。

＊学校名称：吉林建筑科技学院         学校代码：22059           校区代码：0 

第     考场     教室：                                       考试时间：9:00-11:20

	执行时 间
	完成工作内容
	教师

签字

	8:00
	1.A、B监考到考场所属考务办公室（公共楼207，电话：81865875，土木馆301，电话：81865744；建艺馆221，电话：81865558；）查看监考安排。

2.A监考领取试卷和备品袋（第1-63考场在建艺221内领取，第64-113考场在土木301内领取，第114-142考场在公共207内领取，），认真核对试卷袋封面上印制的语种、级别、份数是否符合本考场要求，检查其密封情况并签字确认，与B监考一同前往考场做考前准备。

3.B监考领取金属探测器和屏蔽器（第1-63考场在建艺221外领取，第64-113考场在土木301外领取, 第114-142考场在公共207领取）
	

	8:10
	到达考场后，如考场为活动桌椅按7 8 8 7顺序排列，固定桌椅超过10排按3×10顺序排列，少于10排按5×6顺序排列。用透明胶带粘贴桌贴（带照片版）、门贴和笔试考场座位表（一张粘贴到门上(带照片版)，一张要求考生签字）（注意：门贴和笔试考场座位表一律贴在考场门上，不允许粘贴在墙上！）擦净黑板，将《考场版面式样》内容书写在黑板上。两名监考教师认真阅读《监考教师诚信承诺书》，并承诺签字。
	

	8:30
	组织考生入场，B监考在考场门口逐一核查考生身份证、校园一卡通、四级准考证，认真核对照片是否与本人一致（监考教师有权要求考生摘掉口罩配合查验），核实无误后请考生阅读《考生诚信承诺书》并在背面《笔试考生签到表》规定位置承诺签字后入场（三证不全者一律不得进入考场）。使用金属探测器检查并禁止考生携带违规物品入场（手机和电子手表等一律上交统一保管），A监考保护好试卷，指导考生按照准考证上的座位号入座。
	

	8:50
	A监考向考生展示试卷袋密封完好，请两名考生签字确认。B监考当众启封，数量核对无误后，发答题卡1和答题卡2，最后发放试题册。A监考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，确认无误后，指导考生将试题册背面条形码揭下，粘贴至答题卡1的条形码粘贴框内，并填写（涂）试题册背面封底、答题卡1和答题卡2上的学校名称（学校名称：吉林建筑科技学院）、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2B铅笔涂黑相应的信息点。要求考生相关信息填写完整并检查完毕后，将试题册背面向上放回至桌子左上角。提示考生试题册未按要求放置或提前翻阅试题册，均按违规处理。A监考监控考场，维持考场秩序，制止考生提前答题。

注：当考生试题册、答题卡出现问题或填错时，不得将缺考生试题册及答题卡发给其他考生使用，此时应联系巡考。
	

	9:00
	禁止考生入场。（提示：考试过程中切记不要将题册和题卡带出考场或拍照，遇到问题可与巡考联系，到考场查看和处理。）
	

	9:10
	考试正式开始。考生做试题的第一部分，即写作部分（用黑色签字笔在答题区域内答题）。

提示考生：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，作文答题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。

此时A监考需二次核验证件，逐一检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并处理。B监考监控整个考场。核对完证件后，A、B监考一前一后认真监考。
	

	9:35
	提示考生五分钟后结束写作部分的考试，并开始进行听力考试。注：非学校统一购买，由学生自备的耳机，请监考务必仔细检查，防止作弊事件的发生；
	

	9:40
	听力考试正式开始，命令考生打开试题册，准备听力考试，提示考生“听力录音播放完毕后，将立即回收答题卡1”。
B监考提示考生打开试题册并带上耳机，调至73.0兆赫，听力考试时，B监考站在前方，A监考监控整个考场。注意：听力考试进行时，监考教师原则上不走动。若无试题、试题册的原因，在听力考试进行时，监考教师有权制止任何人进入考场。（听力耳机考前已进行试音，考试期间一律不予更换和借用电池。）
	

	10:05
	本次听力考试为25分钟左右；请正确掌握时间；

听力考试结束，命令考生停止答题并关闭耳机。（听力测试结束后，坚决不允许考生使用耳机）

A监考收答题卡1，B监考控制整个考场，收卷期间考生不得答题，否则按违规处理。
	

	10:10
	命令考生继续作答。

A监考再次逐一核验答题卡1粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并上报，B监考控制整个考场。
A监考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。B监考控制整个考场。 A监考负责填写《缺考、违规违纪考生记录单》（表格见此页背面，缺考考生的准考证号和姓名要写全，并确保准确。）
	

	11:10
	提醒考生距离考试结束还有十分钟。
	

	11:20
	宣布考试结束。并立即命令考生停止答题。

A监考维持考场秩序，B监考验收各考生试题册和答题卡2，并第三次检查考生填写（涂）信息、答题卡1粘贴条形码是否规范，两名监考教师将试卷、卡1、卡2分别清点无误后，组织考生退场（严禁考生带走答题卡和试题册）。A监考在考场记录单上记录违规违纪考生并要求考生签字确认。 监考教师按座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）整理答题卡。将整理好的试题册，答题卡1和答题卡2分别装入相对应的专用袋内密封。

A、B监考将封好的一个试题册袋、两个答题卡袋（注：答题卡袋不要封至试题册袋内）、备品袋、金属探测器和屏蔽器在检查无误后送回至领取时的考务办公室。
	


注：考试过程中如有疑问与主考务办公室（建艺221建筑与规划学院秘书办公室，电话：81865558）联系。

举报电话：省教育考试院：0431-81314427  吉林建筑科技学院：0431-81865558

