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2018年6月全国大学英语四六级考试

考务培训会

昆明理工大学教务处
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本次考试相关材料及通知大家可以通过扫码雨课堂下载及查看。

楼层及流动监考

邀请码:EMKNQC

考场监考

邀请码:XZZSRA
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基本情况

四级 六级

莲华 1470 1470

城市学院 2670 859

呈贡 7020 6217

报考人数
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基本情况

呈贡六级人数
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时间安排

事项 四级 六级

考试时间 9:00-11:20 15:00-17:25

听力播音
开始时间

9:40 15:40

基本情况



明德任责
致知力行

6

材料名称 说明

试题册
• 试题册背面（考生信息、条形码粘贴条）。

• 多题多卷（每个考场多种试卷）。

答题卡1

• 条形码粘贴框。

• 作文30分钟听力(四级25分钟、六级30分钟)。

• 听力考试结束后，收回答题卡1。

答题卡2 • 阅读理解、翻译70分钟。

密封条 • 非常重要！（2张不干胶+1张棉质）

试卷材料

基本情况



明德任责
致知力行

7

基本情况
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基本情况



明德任责
致知力行

9

莲华校区考场办公室：主楼311。 电话65145307

城市学院考场办公室：明虹楼234。电话63388823

呈贡校区考场办公室：多媒体212。电话65916081

明确职责 责任到人

校考务-校区考务-楼栋考务-楼层考务-考场考务

基本要求
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平安考试

• 不允许任何一部手机*或者一件作弊物品带进考场。
• 不允许发生任何一起替考事件。
• 不允许发生任何一起失密* 、泄密事件。
• 条码粘贴*、信息填涂准确无误。
• 不允许任何一份考试材料被考生带走（或丢失）。
• 考试材料规范封装* ，如数上交。

基本要求
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楼层考务工作人员

• 掌握《全国大学英语四六级考试楼层工作人员职责》；

• 掌握考试的相关信息；

• 掌握考试的整体工作流程；

• 熟悉《流动监考人员职责》和《监考人员注意事项》，

并能解答流动监考人员和监考人员的相关问题。

• 谁清点、谁密封、谁签字。

• 必须核对试卷、答题卡及袋面信息填写是否完整、准确。

基本要求
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流动监考人员

• 掌握《流动监考人员职责》；

• 掌握考试的相关信息；

• 掌握考试的整体工作流程；

• 熟悉《监考人员注意事项》，并能解答监考人员的相关

问题，解答不了的，请及时向考务工作人员反馈。

基本要求
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关键时间节点

工作事项 CET4   CET6   

到达工作地点 7:50 13:50

1、小组负责人带领流动监考领卷。

2、其余楼层人员准备考务用品、组织监考签
到、收取监考手机。

8:00 14：00

试卷及考务用品发放

1、流动监考带队直达考场。

2、流动监考填写《试卷袋流水号登记表》。

8:10 14:10

楼层同流动监考巡查考场

1、一名楼层值守办公室。

2、巡查监考就位情况，包括：屏蔽器使用。

8:50 14:50

禁止迟到考生入场

监考教师开始拆封试卷袋
9:00 15:00

考试正式开始 9:10 15:10

楼层工作人员及流动监考
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关键时间节点

工作事项 CET4   CET6   

听力提示

1、楼层同流动监考提示考场监考关闭屏蔽器。
9:30 15:30

听力考试开始

1、收取考生签到表、承诺书、考场情况记录单、金属探测器等材料。

2、仔细核对缺考考生信息并统计上报。

9:40 15:40

听力考试结束

1、收取耳机和答题卡1（清点并逐份检查考生粘贴条形码情况）。

2、提示监考再次开启屏蔽器。

10:05 16:10

考试正式结束

1、收取答题卡2、试题册、屏蔽器。

2、检查条形码粘贴情况，清点考试材料，当面密封。

11:20 17:25

楼层工作人员及流动监考
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考场监考教师

考场监考教师基本要求

• 严禁携带通讯设备进入考场。

• 禁止聊天、打瞌睡、看报纸杂志等行为。

• 禁止找人代为监考。

• 不得人卷分离。

• 严格按照操作规程监考，每完成一步均须打勾！！！
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考场监考教师

非在校生人员入场身份验证要求

• 未佩戴证件者不得入场。

• 不得携带通讯工具入场。

• 不得拍照。
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考场监考教师

考前准备

8:15/14:15

• 在黑板上书写考试提示。

• 组织考生在考场外排队。
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考场监考教师

学生入场身份验证要求

• 身份证、学生证、准考证缺一不可。

• 身份证替代证件：带照片的户籍证明或身份证明。

• 学生证替代证件：校园一卡通。

• 身份证件、学生证件上的照片及信息必须清晰易辨。

• 准考证：杜绝假证或过期证！

• 必须进行“人与证”、“证与证”一致性核验（严防替考）。
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考场监考教师

入场安检要求

• 考生只能携带耳机、证件、黑色签字笔、铅笔、橡皮擦进入考场，其余物

品包括书包、文具盒、复习资料等一律不允许带进考场，只能放在考场外，

物品遗失由考生自负。

• 金属探测部位：头、颈、四肢、腰、手腕、脚。

• 开考前离开考场再次进入，必须再次进行安检。
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考场监考教师

签到要求

• 严格按照准考证号就座。

• 再次3对照检查(考号、人名、人照)，并让考生签到。

• 让考生签署承诺书，每个考场单独订为一本，并在第一页右上角写

上实考XX人，缺考XX人。

• 在签到表后面绘制座号分布图，在右上角写上实考XX人，缺考XX人。

• 检查考场记录单上各类信息是否填写完备。

• 统计缺考考生人数，报各楼栋工作人员。

• 认真核对考生签到表、承诺书、考场情况记录单3种材料上的缺考

考生信息！如不一致，立即查明情况并处理。
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考场监考教师

签到正面样例
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考场监考教师

签到背面样例
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考场监考教师

发卷要求

9:00/15:00

• 公示试卷袋密封完好，小心拆封试卷袋并清点，清点无误后，把多

种试卷交叉发放给考生，保证相邻考生不同卷。

• 指引考生检查试题册有无印刷问题，如无问题将试题册背面的条码

粘贴到答题卡1上，粘贴完毕试题册背面向上，等待开考指令。

• 如果无条形码或条形码损坏，报告流动监考或楼层工作人员。
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粘贴条形码示例
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试题册样例
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答题卡1样例
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答题卡2样例
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考场监考教师

考场信息登记要求

9:20/15:20

• 将实考考生的承诺书按座位号从小到大的顺序整理。

• 填写试题册、答题卡1和答题卡2的袋面信息。
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省（自治区、直辖市）名称：云南

学校名称：昆明理工大学

学校代码：53002

校区代码：莲华为1，新迎为2，呈贡为4

考场代码：按所监考考场号填写（三位数）

袋面信息
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考场监考教师

缺考登记4要求

• 签到表画叉。

• 答题卡不粘贴条形码。

• 试题册和答题卡，填写学校和姓名，填涂准考证后2位。

• 在《考场记录单》上对应位置填写缺考考生姓名。
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考场监考教师

缺考登记样例
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考场监考教师

缺考登记样例

缺 考 考 生 记 录

座次号 01 02 03 04 05 06

姓名

座次号 07 08 09 10 11 12

姓名

座次号 13 14 15 16 17 18

姓名
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考场监考教师

试音提醒要求

9:30/15:30

• 拔掉屏蔽器插头。

• 5分钟后开始听力试音。
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考场监考教师

听力考试提醒要求

9:35/15:35

• 5分钟后结束写作部分。

• 5分钟后开始听力考试。
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考场监考教师

听力考试监考要求

• 听力考试开始，关闭屏蔽器。

• 听力考试开始，一名监考教师将考场记录单、考生承诺书、带照片

的考生签到表和金属探测器交到楼层领卷点。

• 如听力考试有问题，请安抚好学生并第一时间报告流动监考人员或

领卷点考务人员。

• 听力考试结束，命令考生停止作答并摘下耳机。

• 听力考试结束，检查答题卡1填涂正确并回收。

• 听力考试结束，插上屏蔽器。
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考场监考教师

阅读考试监考要求

• 阅读考试开始，一名监考将答题卡1和耳机交到领卷点。

• 使用放音机的考场要把放音机交到领卷点。
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考场监考教师

作弊处理要求

• 发现作弊苗头要即时警告，避免形成作弊事实。

• 一旦发现确凿证据后，坚决处理，将舞弊证据和舞弊考生带到领卷

点交给考务人员，并填写《违纪舞弊记录》，同时警示全体考生。

• 抓到舞弊考生的监考教师，考试结束后领取奖金。
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考场监考教师

考试结束提醒要求

11:10/17:15

• 10分钟考试即将结束。
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考场监考教师

考试结束要求

• 命令考生停止作答。

• 收答题卡2和试题册，清点无误后才能允许考生离开考场。

• 关闭屏蔽器。

• 将试题册、答题卡和屏蔽器交回领卷点。
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①考生中途离场

考生不允许中途离场，如有特殊情况不能坚持考试者，做交卷处理，带至

滞留教室，考试结束后方可离开。

呈贡校区滞留教室：多媒体101、中心区101、西北区A200A、西北区B108
莲华校区滞留教室：主楼318。
新迎校区滞留教室：请城市学院通知到位。

②考生突发疾病

若考生突发疾病，请医务人员及时处理。
医务人员所在位置：
呈贡校区：中心区102、多媒体207、西北区B栋108教室
莲华校区：教学主楼三楼教师休息室
新迎校区：请城市学院通知到位。

常见问题
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③听力考试问题

（1）第一时间检查是否屏蔽器未关闭。
（2）若为单个考生反映，可根据考场情况，准许考生旁移一个位置进行收听。
（3）若为考生个人耳机问题，则由考生自负责任，教网中心已通知多次试听并进行耳
机维修，学校不提供备用耳机。
（4）若为整个考场多数学生反映，安抚学生继续做好后续考试，并马上报告楼栋工作
人员。

莲华校区： 杨丽波 孙俪华 刘云霞

城市学院： 王雪瑾

呈贡校区： 多媒体：范开涛 中心区：刘瑞 西北区A栋：顾仲伟 西北区B栋：周小清

常见问题
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④其他要求或问题

（1）严禁无关人员进入考场。
（2）如遇新闻媒体采访，统一回复：请联系我们学校宣传部！
（3）拆试卷袋时，袋口损坏：报告楼层工作人员或流动监考。
（4）试题册、答题卡数量不对：再次确认后，报告楼层工作人员或流动监考。
（5）考生试题册出现印刷错误或条形码异常等：报告楼层工作人员或流动监考。

常见问题
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感谢您的支持与参与！

考试过程中，如有任何问题，请及时与领卷点考务人员或流
动监考员联系。


