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考试过程中如出现突发事件，监考教师须在第一时间报告考务人员，考务人员应立即报告主考。考点须在第一时间报省教育考试院值班室，同时报当地教育考试机构。在无人身安全危险的情况下，考生、监考教师不能离场，原地等候指令。





[bookmark: _Toc500949574][bookmark: _Toc501032002]大学英语考试时间表
	简称
	语    种
	星     期
	时       间

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Hlk311532403]CET4
	大学英语四级考试
	星期六上午
	9：00-11：20

	CET6
	大学英语六级考试
	星期六下午
	15：00-17：25

	CET3
	浙江省大学英语三级
	星期日上午
	9：00-11：15

	A级
	高等学校英语应用能力A级考试
	星期日上午
	9：00-11：00

	B级
	高等学校英语应用能力B级考试
	星期日下午
	15：00-17：00
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[bookmark: _Toc500949575][bookmark: _Toc501032003]考 场 规 则

一、考生必须凭准考证、有效身份证件（学生证、居民身份证或军人身份证）按规定时间（上午8：45、下午2：45）进入考场参加考试。迟到15分钟以上的，即上午9:00、下午3：00以后不得入场。
二、考生进入考场，只准携带考试必需的文具用品，如黑色字迹签字笔、2B铅笔、橡皮、卷笔刀、耳机，禁止携带书籍、手机、电子设备等任何与考试无关的物品进入考场。
三、考生进入考场，按准考证号码或座位号对号入座，并将自己的准考证和身份证（学生证或军人身份证）放在课桌左上角，以便监考人员查对。
四、试卷、答题卡（纸）分发后，考生须核对应试等级并检查印刷质量，如有问题，应立即举手向监考人员报告，要求更换。核对无误后，在试卷、答题卡（纸）指定位置正确清楚地填涂本人的姓名、准考证号、学校名称等；四、六级考试考生须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。
五、考生答题，必须用黑色字迹的签字笔书写，2B铅笔只能用于答题卡填涂。不得使用涂改液、修正带、透明胶，不得用规定以外的笔答题，不得在答题卡（纸）上自加附页或贴纸答题，答案不得书写在规定区域以外，禁止在答卷上做任何标记。
如遇试题字迹不清，可举手询问，但对试题内容不得要求监考人员作任何解释或启示。
六、考生在答题时间内，不得离开自己的座位，考试全过程不得离开考场。
七、考生不正确填写（涂）个人信息，用规定以外的笔和纸作答，错贴、不贴、毁损条形码，提前翻阅试题册，折叠或毁损答题卡导致无法评卷，在收答题卡（纸）时继续作答，在非听力考试时间佩戴耳机，三级、AB级不填涂a或b卷代码的，考试中途离场的，一律按违规处理，成绩作零分。
八、考试终了时间一到，考生应立即停止答题，安坐原位，待监考人员按顺序收齐全部试卷、答题卡和答卷纸后，方可离场。
九、考生必须严格遵守考场纪律，服从监考人员的管理，在考场内保持安静，不准喧哗吵闹，不准吸烟，不准交头接耳，不准相互借用文具，不准偷看他人答案，不准夹带、换卷，不准冒名代考，不准带走试卷、答题卡（纸）等，如有违者一律按《国家教育考试违规处理办法》取消考试成绩，并按校纪校规处理。
十、考生不得以任何理由妨碍监考员进行正常工作。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。




[bookmark: _Toc500949576][bookmark: _Toc501032004]监考员守则
监考教师二人同时到考务办公室才能领取试卷，领完卷后手机交出，放考务办公室集中保管。
一、必须以高度的责任感做好考场的组织、监督、检查工作，严格维护考场纪律、制止违纪作弊行为，确保考试公正、顺利地进行。
二、考前必须参加培训，认真学习有关考试的政策、法规，熟悉监考业务。未经培训或培训考核不合格者不得承担监考工作。
三、在履行监考职责时必须佩带规定标志，严格遵守考点考试作息制度，不迟到、不早退，不擅离职守。
四、考前领取试卷必须严格履行交接手续。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。
五、应在考生入场前检查、整理考场。考试结束前，未经主考同意，不得擅自离开考场。
六、考生入场时，要组织考生有秩序地进入考场，认真检查每一位考生的准考证和有效身份证件等统一规定的证件是否齐全，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15分钟（即上午9：00，下午15：00）后，监考员禁止迟到考生入场。
七、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。
八、试卷启封时，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。
九、考点开始考试的统一信号发出时，向考生宣布考试开始。
十、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。
十一、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。
十二、四六级考试时要加强考生条形码粘贴情况检查，在9：10（15：10）考生贴条形码后检查；10：10（16：15）收答题卡1后检查；在考试结束回收试卷时再检查。三级、AB级在开考时检查考生有没有划a、b卷，有没有划错，发现问题及时纠错。
十三、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。
十四、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。
十五、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。
十六、在考场内应集中精力，严肃认真，忠于职守，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）。
十七、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。监考员违规的，视其情节将按有关规定给予处分，触犯刑律的，移送司法机关处理。


[bookmark: _Toc501032005]场外监考员职责

一、负责所指定的几个考场的联络工作，及时向正、副主考汇报情况。
二、制止所辖考场的监考员擅自离场、互相串门的行为。
三、负责监视因特殊情况考生的就医等。
四、因特殊情况，监考员的确需要离开考场时，顶替监考。
五、提醒监考教师，在听力结束后，让考生摘下耳机。
六、检查缺考生信息填写情况，四级10:15、六级16:15、三级A级10:00、B级16：00后，逐个核对所辖考场缺考生信息的填涂是否正确（四六级涂写考生准考证后二，三级、AB级涂写十五位准考证号，并在姓名栏处写上考生姓名）；检查监考记录单、试卷袋、答题卡袋上缺考生信息填写情况。
七、四级10：15，六级16：15后，逐个检查实考生的答题卡1填涂情况、条形码粘贴情况，清点30份无误后，在考场当场密封答题卡1袋，收回答题卡1。收全后送至考务办公室1101室。
    八、回卷验收试卷，清点各类份数，每考场务必30份。清点后由监考老师负责装袋密封。四六级两袋（试题册、答题卡2），AB三级两袋（试题册、答题纸袋（作文+读题卡））






[bookmark: _Toc500949582][bookmark: _Toc501032006]考试信号实施
	时   间
	事     项
	第1次铃声
禁止迟到考生入场
	第2次铃声
	第3次铃声
	第4次铃声
结束铃声

	周六上午
	全国英语等级考试四级
	9:00
	9:10
考试正式开始
	9:40听力考试开始
	11:20

	周六下午
	全国英语等级考试六级
	15:00
	15:10
考试正式开始
	15:40
听力考试开始
	17:25

	周日上午
	浙江省英语等级考试三级
	9:00
	9:15
考试正式开始
	无
	11:15

	周日上午
	英语应用能力（A级）考试
	9:00
考试正式开始
	无
	无
	11:00

	周日下午
	英语应用能力（B级）考试
	15:00
考试正式开始
	无
	无
	17:00





[bookmark: _Toc500949577][bookmark: _Toc501032007]考试主要时间段安排
	考试全程时间
	考试等级
	听力考试时间段（约）
	关键时间点安排

	周六
上午
9:00～11:20
	[bookmark: _Toc484694872][bookmark: _Toc484695411][bookmark: _Toc484696174][bookmark: _Toc484696330]英语
[bookmark: _Toc484694873][bookmark: _Toc484695412][bookmark: _Toc484696175][bookmark: _Toc484696331]四级
[bookmark: _Toc484694874][bookmark: _Toc484695413][bookmark: _Toc484696176][bookmark: _Toc484696332]CET4
	09：40-10：05
85.5调频
	8：00-8：25   监考、考务培训时间

	
	
	
	8：25-8：40   监考老师贴考生桌贴、写板书

	
	
	
	8:40          组织考生入场    8：50宣读考场规则摘要

	
	
	
	9:00第一次铃   禁止迟到考生入场，拆卷，发答题卡一、答题卡二、试题册。考生阅读敬告考生内容，粘贴条形码，填写个人信息。

	
	
	
	9:10 第二次铃 开始写作部分。监考检查考生粘贴条形码和个人信息填写情况。

	
	
	
	9：40第三次铃  听力考试开始

	
	
	
	10：05    收答题卡一（写作、听力部分）

	
	
	
	10：10    考生继续作答阅读和翻译部分

	
	
	
	11:20第四次铃  考试结束，收试题册和答题卡二

	周六下午
[bookmark: _Toc484694875][bookmark: _Toc484695414][bookmark: _Toc484696177][bookmark: _Toc484696333]15:00～17:25
	[bookmark: _Toc484694876][bookmark: _Toc484695415][bookmark: _Toc484696178][bookmark: _Toc484696334]大学英语
六级考试
CET6
	15：40-16：10
85.5调频
	14：10-14：25  监考培训时间

	
	
	
	14：25-14：40  监考老师贴考生桌贴、写板书

	
	
	
	14:40   组织考生入场   14：50宣读考场规则摘要

	
	
	
	15:00第一次铃  禁止迟到考生入场，拆卷，发答题卡一、答题卡二、试题册。考生阅读敬告考生内容，粘贴条形码，填写个人信息。

	
	
	
	15:10 第二次铃 开始写作部分。监考检查考生粘贴条形码和填写个人信息情况。

	
	
	
	15：40第三次铃  听力考试开始

	
	
	
	16：10    收答题卡一（写作、听力部分）

	
	
	
	16：15考生继续作答阅读和翻译部分

	
	
	
	17:25第四次铃  考试结束，收试题册和答题卡二

	周日上午
9:00～11:15
	[bookmark: _Toc484694877][bookmark: _Toc484695416][bookmark: _Toc484696179][bookmark: _Toc484696335]大学英语
三级考试
CET3
	09：15-09：40
83.0调频
	8：00-8：25    监考培训时间

	
	
	
	8：25-8：40    监考老师贴考生桌贴、写板书

	
	
	
	8:40    组织考生入场     8：50宣读考场规则摘要

	
	
	
	9:00第一次铃 禁止迟到考生入场，拆卷，发试卷一、试卷二和答题卡。   

	
	
	
	9:15第二次铃    考试开始，听力考试开始

	
	
	
	11:15第三次铃   收所有试卷和答题卡

	周日上午
9:00～11:00
	英语应用能力A级
	09：00-09：25
85.5调频
	8：00-8：25    监考培训时间

	
	
	
	8：25-8：40    监考老师贴考生桌贴、写板书

	
	
	
	8:40考生入场，8：50宣读考场规则摘要，根据宣读发答题卡作文纸和试题册

	
	
	
	9:00第一次铃  禁止迟到考生入场，考试开始，听力考试开始。   

	
	
	
	11:00第二次铃 收所有试卷和答题卡

	周日下午
15:00～17:00
	英语应用能力B级
	15：00-15：25
85.5调频
	14：10-14：25    监考培训时间

	
	
	
	14：30-14：40    监考老师贴考生桌贴、写板书

	
	
	
	14:40考生入场，14：50宣读考场规则摘要，根据宣读发答题卡作文纸和试题册

	
	
	
	15:00第一次铃  禁止迟到考生入场，考试开始，听力考试开始。   

	
	
	
	17:00铃第二次  收所有试卷和答题卡


[bookmark: _Toc500949578]
[bookmark: _Toc500949583][bookmark: _Toc501032008]考生桌贴张贴示意图
四六级同一考场多套试卷，试卷类型通过试题册背面的条形码粘贴条区分。
三级AB级试卷，有AB卷，分放时，请注意。
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	大教室（173座） 阶梯01教室

	第一考场(奇数考场)
	第二考场(偶数考场)

	门列1
	列2
	列3
	列4
	
	列5
	列6
	列7
	列8
	列9
	列10
	
	列11
	列12
	列13
	列窗14

	第一行空出来，给学生放包等材料

	1A
	　
	　
	20B
	过道
	　
	21A
	　
	　
	1B
	　
	过道
	20A
	　
	　
	21B

	2B
	　
	　
	19A
	
	　
	22B
	　
	　
	2A
	　
	
	19B
	　
	　
	22A

	3A
	　
	　
	18B
	
	　
	23A
	　
	　
	3B
	　
	
	18A
	　
	　
	23B

	4B
	　
	　
	17A
	
	　
	24B
	　
	　
	4A
	　
	
	17B
	　
	　
	24A

	5A
	　
	　
	16B
	
	　
	25A
	　
	　
	5B
	　
	
	16A
	　
	　
	25B

	6B
	　
	　
	15A
	
	　
	26B
	　
	　
	6A
	　
	
	15B
	　
	　
	26A

	7A
	　
	　
	14B
	
	　
	27A
	　
	　
	7B
	　
	
	14A
	　
	　
	27B

	8B
	　
	　
	13A
	
	　
	28B
	　
	　
	8A
	　
	
	13B
	　
	　
	28A

	9A
	　
	　
	12B
	
	　
	29A
	　
	　
	9B
	　
	
	12A
	　
	　
	29B

	10B
	　
	　
	11A
	
	　
	30B
	　
	　
	10A
	　
	
	11B
	　
	　
	30A

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	中教室**02、**06、**08

	第一考场（奇数考场）
	第二考场（偶数考场）
	

	门列1
	列2
	列3
	列4
	过道
	列5
	列6
	列7
	列8
	过道
	列9
	10
	列11
	窗12
	
	

	1A
	　
	　
	20B
	
	21A
	　
	　
	1B
	
	20A
	　
	　
	21B
	
	

	2B
	　
	　
	19A
	
	22B
	　
	　
	2A
	
	19B
	　
	　
	22A
	
	

	3A
	　
	　
	18B
	
	23A
	　
	　
	3B
	
	18A
	　
	　
	23B
	
	

	4B
	　
	　
	17A
	
	24B
	　
	　
	4A
	
	17B
	　
	　
	24A
	
	

	5A
	　
	　
	16B
	
	25A
	　
	　
	5B
	
	16A
	　
	　
	25B
	
	

	6B
	　
	　
	15A
	
	26B
	　
	　
	6A
	
	15B
	　
	　
	26A
	
	

	7A
	　
	　
	14B
	
	27A
	　
	　
	7B
	
	14A
	　
	　
	27B
	
	

	8B
	　
	　
	13A
	
	28B
	　
	　
	8A
	
	13B
	　
	　
	28A
	
	

	9A
	　
	　
	12B
	
	29A
	　
	　
	9B
	
	12A
	　
	　
	29B
	
	

	10B
	　
	　
	11A
	
	30B
	　
	　
	10A
	
	11B
	　
	　
	30A
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小教室（05、07、09、11、13、15、17、19）

	列1
	列2
	过道
	列3
	列4
	列5
	列6
	列7
	过道
	列8
	列9

	1A
	　
	
	12B
	　
	13A
	　
	24B
	
	　
	25A

	2B
	　
	
	11A
	　
	14B
	　
	23A
	
	　
	26B

	3A
	　
	
	10B
	　
	15A
	　
	22B
	
	　
	27A

	4B
	　
	
	9A
	　
	16B
	　
	21A
	
	　
	28B

	5A
	　
	
	8B
	　
	17A
	　
	20B
	
	　
	29A

	6B
	　
	
	7A
	　
	18B
	　
	19A
	
	　
	30B




[bookmark: _Toc500949584][bookmark: _Toc501032009]大学英语四级考场规则摘要（宣读）

8：50，现在宣读大学英语四级考试考场规则摘要：
请考生持本人准考证、学生证（或身份证或校园卡）参加考试，按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证（或学生证或校园卡）放在座位左上角。本次考试时间为140分钟，即9∶00正式开始，11∶20结束。
考试全过程中，即9∶00至11∶20时间段内，考生不得中途退场，不得弃考，不得提前交卷。当监考人员宣布考试结束后，考生仍旧坐在座位上，待监考人员收卷清点完毕后，考生方可离开考场。
考试主观题必须用黑色字迹的签字笔书写，客观题用2B或HB铅笔答题。
严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场。
严禁代考、小抄、偷看等违纪舞弊行为，考生违规的认定，参照《国家教育考试违规处理办法》（教育部第33号令）执行，违规处理按校纪校规执行。
禁止手机等通讯设备带入座位。如果已将手机带入座位的，请立即关机，放到指定位置，否则按违纪或作弊论处。非考试必须品，统一放在监考人员指定地点。（暂停1-2分钟，另一监考老师再次核对，清场）
9∶40整，播放听力。听力完成后，必须摘下耳机，否则作违纪处理。听力结束后立即回收答题卡1。
考场规则宣读完毕。

[bookmark: _Toc500949585][bookmark: _Toc501032010]大学英语四级考试板书格式（黑板中间）
语种：大学英语四级
学校代码：33063	校区代码：0        听力调频： FM85.5
关键时间点：
9：00（铃声）发试题册、答题卡1和2、考生填写（涂）个人信息，粘贴条形码；
9：10（铃声）考试正式开始，做写作部分
9：40（铃声）听力考试开始
10：05听力结束，收答题卡1
11：20（铃声）考试结束，回收答题卡2和试题册
考试全程考生不得离开考场，不得弃考，不得提前交卷，不得中途上洗手间。
手机、提包、资料等与考试无关的东西放在指定地方。
严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场，违者按违纪处理。

[bookmark: _Toc500949586][bookmark: _Toc501032011]CET4监考老师操作规程
	CET4 监考老师操作规程

	8：00前
	培训
	务必到红楼1101教室参加培训，并清领试卷和考务袋材料

	8：30
	考场布置
	根据示意图，贴桌贴、写板书

	8：40

	组织考
生入场
	1.组织考生入场，清场。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，并指导考生在考场座位表上规定的位置签字，考生按准考证上的座位号入座。
3.监考老师8：50宣读考场规则摘要。

	9：00
铃声
	禁止迟到考生入场，
启封、发答题卡
	4.禁止迟到考生入场。要求并提醒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。试题册要背面向上放到考生桌子左上角，并要求考生不得提前翻阅，否则按违规处理。
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。提示考生提前阅读试题，将按违规处理。

	9：10
铃声
	考试开始
写作部分
	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。（不能打开试题册）

	9：40
铃声
	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”。
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。根据实际听力播放情况掌握。
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铃声
	19.宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
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。
22．请考生撕下带走自已的桌贴。

	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。

	
	装订密封
	1.将30份答题卡1、答题卡2从小到大分别装入相应的专用袋；待考务组检验后，用不干胶封口。
2.试题册30份装入试卷袋内；待考务组检验后，胶水或订书机封上即可。
3.写完整袋面信息，（实考、缺考、监考老师签字等）
4.回卷程序：
1）、监考老师在考务办入口交考务袋、监考记录单、考生签名单
2）、考务组查验试卷（考务办入口处）
3）、监考老师封装试卷
4）、监考老师将试卷交主考务（考务办后面）、领手机




[bookmark: _Toc500949594][bookmark: _Toc501032012]大学英语六级考场规则摘要（宣读）
（14：50宣读）
现在宣读大学英语六级考试考场规则摘要：
请考生持本人准考证、学生证（或身份证或校园卡）参加考试，按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证（或学生证或校园卡）放在座位左上角。本次考试时间为145分钟，即15∶00正式开始，17∶25结束。
考试全过程中，即15∶00至17∶25时间段内，考生不得中途退场，不得弃考，不得提前交卷。当监考人员宣布考试结束后，考生仍旧坐在座位上，待监考人员收卷清点完毕后，考生方可离开考场。
考试主观题必须用黑色字迹的签字笔书写，客观题用2B或HB铅笔答题。
严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场。
严禁代考、小抄、偷看等违纪舞弊行为，考生违规的认定，参照《国家教育考试违规处理办法》（教育部第33号令）执行，违规处理按校纪校规执行。
禁止手机等任何通讯设备带入座位。如果已将手机带入座位的，请立即关机，交监考人员代为保管，否则按违纪或作弊论处。非考试必须品，统一放在监考人员指定地点。（暂停1-2分钟，另一监考老师再次核对，清场）
15∶40整，播放听力。听力完成后，必须摘下耳机，否则作违纪处理。听力结束后立即回收答题卡1。
考场规则宣读完毕。

[bookmark: _Toc500949595][bookmark: _Toc501032013]大学英语六级考试板书格式（黑板中间）
语种：大学英语六级
学校代码：33063     校区代码：0   听力调频： FM85.5     
关键时间点：
15：00（铃声）发试题册、答题卡1和2、考生填写（涂）个人信息，粘贴条形码；
15：10（铃声）考试正式开始，做写作部分
15：40 （铃声）听力考试开始
16：10  听力结束，收答题卡1
17：25（铃声）考试结束，回收答题卡2和试题册
1、考试全程考生不得离开考场，不得弃考，不得提前交卷，不得中途上洗手间。
2、手机、提包、资料等与考试无关的东西放在指定地方。
3、严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场，违者按违纪处理。
[bookmark: _Toc500949596][bookmark: _Toc501032014]CET6监考老师操作规程
	CET6 监考老师操作规程

	14：10前
	培训
	务必到红楼1101教室参加培训，并清领试卷和考务袋材料

	14：30
	考场布置
	根据示意图，贴桌贴、写板书

	14：40
	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，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。
3、监考老师14：50宣读考场规则摘要。

	15：00铃声

	禁止迟到考生入场
启封、发答题卡
	4、禁止迟到考生入场。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。试题册要背面向上放到考生桌子左上角，并要求考生不得提前翻阅，否则按违规处理。
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。提示考生提前阅读试题，将按违规处理。

	15：10铃声
	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。（不能打开试题册）

	15：40
铃声
	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”。
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。（根据实际听力播放情况把握）
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
	17、提醒考生离考试结束还有十分钟。

	17:25铃声
	18、宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
19、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）。
20．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。
21.请考生撕下带走自已的桌贴。

	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。

	
	装订密封
	1、将30份答题卡1、答题卡2从小到大分别装入相应的专用袋；待考务组检验后，用不干胶封口。
2、试题册30份装入试卷袋内；待考务组检验后，胶水或订书机封上即可。
3、写完整袋面信息，（实考、缺考、监考老师签字等）
4、回卷程序：
1）、监考老师在考务办入口交考务袋、监考记录单、考生签名单
2）、考务组查验试卷（考务办入口处）
3）、监考老师封装试卷
4）、监考老师将试卷交主考务（考务办后面）、领手机


[bookmark: _Toc500949587][bookmark: _Toc501032015]四、六级考试说明及有关要求
1.考试说明
试题册背面内容有作文题目、准考证号填写栏、姓名填写栏以及条形码粘贴条。
条形码粘贴框在答题卡1左上方。
试卷袋正面增加9位流水号。
试卷袋、答题卡袋正面增加因条形码异常需回收答题卡情况的说明。
[bookmark: _Toc500949588]2.监考员检查条形码粘贴情况
检查时间1：CET4在9：10，CET6在15：10，考生填写准考证号及姓名，并粘贴条形码后，监考员应逐一进行检查。
检查时间2：CET4在10:10分，CET6在16:15分，监考员回收答题卡1后，应第二次逐一检查考生粘贴条形码情况，如有异常应立即处理。
检查时间3：考试结束后，监考员回收试卷后，第三次逐一检查考生粘贴条码情况，确认无误后，方可让考生离场。
[bookmark: _Toc500949589][bookmark: _Toc500949590]3.试卷结构
四级笔试（CET4）
	试卷结构
	测试内容
	测试题型
	题目数量
	分值比例
	考试时间

	写作
	写作
	短文写作
	1
	15%
	30分钟

	听力理解
	短篇新闻
	选择题（单选题）
	7
	7%
	25分钟

	
	长对话
	选择题（单选题）
	8
	8%
	

	
	听力篇章
	选择题（单选题）
	10
	20%
	

	阅读理解
	词汇理解
	选词填空
	10
	5%
	40分钟

	
	长篇阅读
	匹配
	10
	10%
	

	
	仔细阅读
	选择题（单选题）
	10
	20%
	

	翻译
	汉译英
	段落翻译
	1
	15%
	30分钟

	总计
	57
	100%
	125分钟


 
六级笔试（CET6）
	试卷结构
	测试内容
	测试题型
	题目数量
	分值比例
	考试时间

	写作
	写作
	短文写作
	1
	15%
	30分钟

	听力理解
	长对话
	选择题（单选题）
	8
	8%
	30分钟

	
	听力篇章
	选择题（单选题）
	7
	7%
	

	
	讲话/报道/讲座
	选择题（单选题）
	10
	20%
	

	阅读理解
	词汇理解
	选词填空
	10
	5%
	40分钟

	
	长篇阅读
	匹配
	10
	10%
	

	
	仔细阅读
	选择题（选择题）
	10
	20%
	

	翻译
	
	段落翻译
	1
	15%
	30分钟

	总计
	57
	100%
	130分钟



4.考试材料
	材料名称
	内容
	其他说明

	试题册
	所有题目内容
	1.试题册正面印有敬告考生。
2.试题册背面印有作文题目、考生信息填写区域、条形码粘贴条。
3.多题多卷。

	答题卡1
	写作与听力理解
答题区域
	1.条形码粘贴框。
2.作文作答时间为半小时。
3.半小时后进行听力考试。
4.听力录音播放完成后，监考员收回答题卡1。

	答题卡2
	阅读和翻译答题区域
	1.监考员回收完毕答题卡1后，方可允许考生开始作答。


5.试卷规格
	规格
	说明

	30份/袋
	1.30份试题册
2.答题卡1袋（内含30份答题卡1）
3.答题卡2袋（内含30份答题卡2）
4.红字密封条3张。

	5份/袋
（备用卷）
	1份试题册
2.答题卡1袋（内含5份答题卡1）
3.答题卡2袋（内含5份答题卡2）
4.红字密封条3张。


6.敬告考生（试题册正面）
	敬告考生
[bookmark: _Toc500949591]一．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应，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。
[bookmark: _Toc500949592]二．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作答，在试题册上的作答一律无效。
2.请在规定时间内依次完成作文、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。
4．选择题均为单选题，错选、不选或多选将不得分，作答时必须使用HB-2B铅笔在答题卡上相应位置填涂，修改时须用橡皮擦净。
[bookmark: _Toc500949593]三．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。



[bookmark: _Toc501032016]听力光盘说明
1．听力光盘音频文件格式
（1）音频文件格式为CD音轨格式，目前带有CD播放功能的音频播放设备均支持该格式。
（2）考试播放时只需按播放键即可，中间无需任何操作。
2.听力光盘的申请、保管、交接与使用
（1）每次考试前按教育部考试中心规定时间上报听力光盘使用数量，并根据实际情况申请适当备用光盘。
（2）CET听力光盘同试卷及听力磁带，在启封前属机密材料，须严格按照四部局发布的《国家教育考试考务安全保密工作规定》（教考试[2004]2号）进行交接、保管与使用。
（3）各级考试机构在交接光盘时，须对所有光盘数量及密封情况进行再次核对与检查，如有异常立即上报省级承办机构。
（4）听力设备播放员或监考教师在领取听力光盘时，须对光盘密封情况进行检查，备用光盘经考点主考检查密封情况后，放入保密柜内进行保存，并有专人看守。
（5）必须在规定时间启封CET听力光盘，不得擅自提前、错后或重复播放。启用备用光盘时，须经省级承办机构同意。考试结束后所有听力光盘（包括未使用）须统一交回省级承办机构。
（6）使用CET听力光盘考试出现突发事件，按《CET应急处理预案》处理。如发生其他特殊情况，考点主考应将情况发生的时间、范围、故障原因及处理结果如实记录，并及时向上级考试主管部门报告。
3．播放设备要求
（1）具有CD且有CD快进功能的播放设备。
（2）以上设备在考试当天须与互联网物理隔开。
（3）各考点在听力考试前必须进行播放设备的试运行，将设备调试到最佳状态，确保良好播放质量。
（4）各考点应配备一定数量的听力应急与备用设备，考点须配置不间断电源、电池等与放音设备配合使用，以防止突发停电，确保发生大规模设备与电力故障时，能够及时采取补救措施，确保完成听力试题播放，保证考试顺利实施。
4．听力应急办法
参照《国家教育考试听力部分考试突发事件应急预案（讨论稿）》办法执行（考务手册中的附件6）。

[bookmark: _Toc500949598][bookmark: _Toc501032017]浙江省大学英语三级考场规则摘要（宣读）
8：50，现在宣读浙江省英语三级考试考场规则摘要：
请考生持本人准考证、学生证（或身份证或照片清晰的校园卡）参加考试，按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证（或学生证或校园卡）放在座位左上角。本次考试时间为135分钟，即9∶00正式开始，11∶15结束。
考试全过程中，即9∶00至11∶15时间段内，考生不得中途退场，不得弃考，不得提前交卷。当监考人员宣布考试结束后，考生仍旧坐在座位上，待监考人员收卷清点完毕后，考生方可离开考场。
考试主观题必须用黑色字迹的签字笔书写，客观题用2B或HB铅笔答题。
严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场。
严禁代考、小抄、偷看等违纪舞弊行为，考生违规的认定，参照《国家教育考试违规处理办法》（教育部第33号令）执行，违规处理按校纪校规执行。
禁止手机等任何通讯设备带入座位。如果已将手机带入座位的，请立即关机，交监考人员代为保管，否则按违纪或作弊论处。非考试必须品，统一放在监考人员指定地点。（暂停1-2分钟，另一监考老师再次核对，清场）
9∶15整，播放听力，听力完成后，必须摘下耳机，否则作违纪处理。
考场规则宣读完毕。




[bookmark: _Toc500949599][bookmark: _Toc501032018]浙江省大学英语三级考试板书格式（黑板中间）

语种：大学英语三级
学校代码：23063    校区代码：0
听力调频：FM83.0  听力开始时间9：15
考试时间：9：00—11：15
1、填写试卷代码，即你所考的卷号，a卷或b卷。
2、考试全程考生不得离开考场，不得弃考，不得提前交卷，不得中途上洗手间。
3、手机、提包、资料等与考试无关的东西放在指定地方。
4、严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场，违者按违纪处理。


[bookmark: _Toc500949600][bookmark: _Toc501032019]浙江省大学英语三级监考老师操作规程
	8∶00前
	到考务办
培训（红楼1101教室）
	1.监考老师到考务室集中。听取主考布置工作、明确监考操作要领。
2.领取试卷一、试卷二各一袋、考务袋，检查封口是否完好，然后签名。
3.两位监考老师同时持试卷直入考场。

	8∶30
	考场布置
	4.根据示意图贴桌贴、写板书、贴门贴。

	
8：40

	组织考生入场、签到、清场
	5. 组织考生入场并要求签名。监考老师乙在考场门口逐一检查考生的准考证、有效身份证（或学生证或校园卡）上的照片是否与本人相符，是否本考场考生，指导考生入座。
6. 考前清场。检查并禁止考生携带违规物品入场，与考试无关的东西放在指定位置。
7.监考老师8：50宣读考场规则摘要。

	9∶00 
铃声
	启封、发卷禁止迟到考生入场
	8.禁止迟到考生入场。
9.发试题册和答题卡。监考老师甲先向全体考生展示试卷袋密封完好。监考老师乙当众启封并核对无误后，再发答题卡、试题册（注意AB卷）。要求考生在试题册封面右上角写上准考证号后二位。
10.指导考生填涂答题卡，强调只能用黑色字迹的签字笔，在答题卡上填写姓名、准考证号。用2B铅笔涂黑相应的信息点。核查考生准考证号、姓名、AB卷填写情况。
11.检查答题卡是否按要求填涂，特别注意准考证号和、AB卷是否涂写正确，如有纠正。
12.监控考场，维持考场秩序，制止考生提前答题。

	9∶15 
铃声
	考试正式
开始
	13.考试正式开始。要求考生戴上耳机，收听听力考试。听力考试结后，要求考生关闭收音机，摘下耳机。
14.监考老师甲控制整个考场。
注：听力考试时，监考老师原则上不要走动，同时有权制止其他任何人在听力考试时进入考场。

	9∶45
	填涂缺考
考生信息
	15.填涂缺考考生信息。听力结束后，监考老师甲在考场记录单上记录缺考考生的有关信息（姓名、准考证号码（15位全涂）、缺考标记）。
16.监考老师一前一后，一左一右认真监考。

	11∶15 
铃声
	宣布考试
结束、收卷
	17.宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
18.监考老师甲维持秩序，监考老师乙到各考生桌面上验收试卷，清点无误后，组织考生退场。
19.如有违纪，监考老师甲在考场记录单上记录违规违纪考生情况并要求考生签字确认。
20.监考老师按座位号小号在上，大号在下的顺序整理答题卡和试卷。
21.请考生撕下带走自已的桌贴

	
	回卷
	1、30份答题卡（选择题）、30份试卷二（作文纸）按准考证号从小到大好排好，分别放入专用袋；待考务组检验后，答题卡小袋不封口，直接放入试卷二专用袋；作文纸装订并封条，放入试卷二专用袋；封条封试卷二专用袋。
30份试题册放入试卷一专用袋；袋口用胶水或订书机封上即可。
3、写完整袋面信息（实考、缺考、监考老师签字等）
4、回卷程序：
1）、监考老师在考务办入口交考务袋、监考记录单、考生签名单
2）、考务组在考务办入口处查验试卷
3）、监考老师封装试卷
4）、监考老师将试卷交主考务（考务办后面）
5）、领手机


[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: _Toc500949601]
[bookmark: _Toc501032020]英语应用能力A级考场规则摘要（宣读）
8：50宣读
现在宣读高等学校英语应用能力A级考试考场规则摘要：
1．请考生持本人准考证、学生证（或身份证或校园卡）参加考试 ，按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证（或学生证或校园卡）放在座位左上角。本次考试时间为120分钟，即9∶00正式开始，11∶00结束。
2．考试全过程中，即9∶00至11∶00时间段内，考生不得中途退场，不得弃考，不得提前交卷。当监考人员宣布考试结束后，考生仍旧坐在座位上，待监考人员收卷清点完毕后，考生方可离开考场。
3．严禁代考、小抄、偷看等违纪舞弊行为，考生违规的认定，参照《国家教育考试违规处理办法》（教育部第33号令）执行，违规处理按校纪校规执行。
4．禁止手机等任何通讯设备带入考场。如果已将手机带入考场的，请立即关机，交监考人员代为保管，否则按违纪或作弊论处。非考试必用品，统一放在监考人员指定地点。（暂停1-2分钟，另一监考老师再次核对，清场）
5. 严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场。
6．现在发答题纸、翻译/作文纸和试题册。注意：答题纸不可折叠。
7．9∶00整，播放听力。主观题用黑色水笔，客观题用2B铅笔作答。
8．听力理解题结束后，必须放下耳机，否则作违纪处理。
考场规则宣读完毕。



[bookmark: _Toc500949602][bookmark: _Toc501032021]英语应用能力A级考试板书格式（黑板中间）

语种：高校英语应用能力考试A级
学校代码：23063    校区代码：0
听力调频： FM85.5   听力开始时间：9：00
考试时间：9：00—11：00
1、填写试卷代码，即你所考的卷号，a卷或b卷。
2、考试全程考生不得离开考场，不得弃考，不得提前交卷，不得中途上洗手间。
3、手机、提包、资料等与考试无关的东西放在指定地方。
4、严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场，违者按违纪处理。


[bookmark: _Toc500949603]
[bookmark: _Toc501032022]英语应用能力考试监考操作规程（A级）

	8∶00前
	到考务办
培训（教学楼1101教室）
	1.监考老师到考务室集中。听取主考布置工作、明确监考操作要领。
2.领取答题卡、翻译/作文纸袋（合装一袋）、试题册袋（一袋）、考务袋，检查封口是否完好，然后签名。
3.俩监考老师同时持试卷直入考场。

	8∶30
	考场布置
	4.根据示意图贴桌贴、写板书、贴门贴。

	8：40

	组织考生入场签到、分发试卷
	5. 组织考生入场并签到。监考老师乙在考场门口逐一检查考生的准考证、有效身份证（或学生证或校园卡）上的照片是否与本人相符，检查准考证上的考场号是否与本考场相符，并禁止考生携带违规物品入场。指导考生按座位号入座。
6. 监考老师8：50宣读考场规则摘要。
7.启封试卷袋，检查份数。并根据考场指令，发答题卡、翻译纸和试题册（注意AB卷）。（要求考生在试题册封面右上角写上准考证号后二位）.
8.指导考生填涂答题卡，强调只能用黑色字迹的签字笔。核查考生准考证号、姓名、AB卷填写情况。

	9∶00 
铃声
	禁止迟到考生入场
听力考试
开始
	9. 禁止迟到考生入场。
10. 考试正式开始。要求考生戴上耳机，收听听力考试。听力考试结后，要求考生关闭收音机，摘下耳机。
注：听力考试时，监考老师原则上不要走动，同时有权制止其他任何人在听力考试时进入考场。

	9∶45
	填涂缺考
考生信息
	11.填涂缺考考生信息。监考老师甲在考场记录单上记录缺考考生的有关信息（姓名、准考证号码（15位全涂）、缺考标记）。（缺考考生与实际考生要核对，不要把未签到考生记录成缺考生）
12.监考老师一前一后，一左一右认真监考。

	11∶00 
铃声
	宣布考试
结束、收卷
	13.宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
14.监考老师甲维持秩序，监考老师乙到各考生桌面上验收试卷，30份清点无误后，组织考生退场。
15.监考老师按座位号小号在上，大号在下的顺序整理30份答题卡和试卷。
16.请考生撕下带走自已的桌贴。

	
	回卷
	1、30份答题卡（选择题）、30份试卷二（翻译纸）按准考证号从小到大号排好，分别放入专用袋；待考务组检验后，答题卡小袋不封口，直接放入试卷二专用袋；翻译纸装订并封条，放入试卷二专用袋；封条封试卷二专用袋。
2、30份试题册放入试卷一专用袋；袋口用胶水或订书机封上即可。
3、写完整袋面信息（实考、缺考、监考老师签字等）
4、回卷程序：
1）、监考老师在考务办入口交考务袋（收音机装入考务袋内）、监考记录单、考生签名单
2）、考务组在考务办入口处查验试卷
3）、监考老师封装试卷
4）、监考老师将试卷交主考务（考务办后面）
5）、领手机




[bookmark: _Toc500949604][bookmark: _Toc501032023]英语应用能力B级考场规则摘要（宣读）

14:50，现在宣读高等学校英语应用能力B级考试考场规则摘要：
1．请考生持本人准考证、学生证（或身份证或照片清晰的校园卡）参加考试 ，按照座位上的准考证号坐好，把准考证、身份证（或学生证或校园卡）放在座位左上角。本次考试时间为120分钟，即15∶00正式开始，17∶00结束。
2．考试全过程中，即15∶00至17∶00时间段内，考生不得中途退场，不得弃考，不得提前交卷。当监考人员宣布考试结束后，考生仍旧坐在座位上，待监考人员收卷清点完毕后，考生方可离开考场。
3．严禁代考、小抄、偷看等违纪舞弊行为，考生违规的认定，参照《国家教育考试违规处理办法》（教育部第33号令）执行，违规处理按校纪校规执行。
4．禁止手机等任何通讯设备带入座位。如果已将手机带入座位的，请立即关机，交监考人员代为保管，否则按违纪或作弊论处。非考试必须品，统一放在监考人员指定地点。（暂停1-2分钟，另一监考老师再次核对，清场）
5. 严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场。
6．现在发答题纸、翻译/作文纸和试题册。注意：答题纸不可折叠。
7．15∶00整，播放听力。主观题用黑色水笔，客观题用2B铅笔作答。
8．听力理解题结束后，必须摘下耳机，否则作违纪处理。
考场规则宣读完毕。




[bookmark: _Toc500949605][bookmark: _Toc501032024]英语应用B级考试板书格式（黑板中间）

语种：高校英语应用能力考试B级
学校代码：23063     校区代码：0
听力调频： FM85.5   听力开始时间：15：00
考试时间：15：00—17：00
1、填写试卷代码，即你所考的卷号，a卷或b卷。
2、考试全程考生不得离开考场，不得弃考，不得提前交卷，不得中途上洗手间。
3、手机、提包、资料等与考试无关的东西放在指定地方。
4、严禁将试题册、答题纸和作文纸带出考场，违者按违纪处理。

[bookmark: _Toc500949606]
[bookmark: _Toc501032025]高等学校英语应用能力考试监考操作规程（B级）

	14∶10
	到考务办
培训（教学楼1101教室）
	1.监考老师到考务室集中。听取主考布置工作、明确监考操作要领。
2.领取答题卡、翻译/作文纸袋（合装一袋）、试题册袋（一袋）、考务袋，检查封口是否完好，然后签名。
3.俩监考老师同时持试卷直入考场。

	14∶30
	考场布置
	4.根据示意图贴桌贴、写板书、贴门贴。

	14：40

	组织考生入场签到、分发试卷
	5. 组织考生入场并签到。监考老师乙在考场门口逐一检查考生的准考证、有效身份证（或学生证或校园卡）上的照片是否与本人相符，检查准考证上的考场号是否与本考场相符，并禁止考生携带违规物品入场。指导考生按座位号入座。
6. 监考老师14：50宣读考场规则摘要。
7.启封试卷袋，检查份数。并根据考场指令，发答题卡、翻译纸和试题册（注意AB卷）。（要求考生在试题册封面右上角写上准考证号后二位）.
8.指导考生填涂答题卡，强调只能用黑色字迹的签字笔。核查考生准考证号、姓名、AB卷填写情况。

	15∶00 
铃声
	禁止迟到考生入场
听力考试
开始
	9. 禁止迟到考生入场。
10. 考试正式开始。要求考生戴上耳机，收听听力考试。听力考试结后，要求考生关闭收音机，摘下耳机。
注：听力考试时，监考老师原则上不要走动，同时有权制止其他任何人在听力考试时进入考场。

	15∶45
	填涂缺考
考生信息
	11.填涂缺考考生信息。监考老师甲在考场记录单上记录缺考考生的有关信息（姓名、准考证号码（15位全涂、缺考标记）。（缺考考生与实际考生要核对，不要把未签到考生记录成缺考生）
12.监考老师一前一后，一左一右认真监考。

	17∶00 
铃声
	宣布考试
结束、收卷
	13.宣布考试结束，并立即令考生停止答题。
14.监考老师甲维持秩序，监考老师乙到各考生桌面上验收试卷，30份清点无误后，组织考生退场。
15.监考老师按座位号小号在上，大号在下的顺序整理30份答题卡和试卷。
16.请考生撕下带走自已的桌贴。

	
	回卷
	1、30份答题卡（选择题）、30份试卷二（翻译纸）按准考证号从小到大号排好，分别放入专用袋；待考务组检验后，答题卡小袋不封口，直接放入试卷二专用袋；翻译纸装订并封条，放入试卷二专用袋；封条封试卷二专用袋。
2、30份试题册放入试卷一专用袋；袋口用胶水或订书机封上即可。
3、写完整袋面信息（实考、缺考、监考老师签字等）
4、回卷程序：
1）、监考老师在考务办入口交考务袋、监考记录单、考生签名单
2）、考务组在考务办入口处查验试卷
3）、监考老师封装试卷
4）、监考老师将试卷交主考（考务办后面）
5）、领手机



