河北师范大学汇华学院教务处通知
2016第73 号
全国大学英语四、六级考试安排意见
（2016年12月17日）

各学部、各部门：

全国大学英语四、六级考试将于2016年12月17日举行。根据省市考试院有关通知精神，为了做好考试管理工作，特提出如下安排意见：

一、组织机构

主    任：阎福玲
副 主 任：徐国强、杨继清

成    员：樊翠英、崔建国、姚宏伟、杜志勇、默丽欣

二、考务人员安排

汇华北院考点

1、考点办公室

试卷保管：（五教六教）张石磊、白玮、宫亚丰、孔祥哲
         （一教二教）韩金森、路慧、陈平、王庆龙

放    音：（五教六教）肖丽华

         （一教二教）马战胜、孙凯

视频监控：柴涛、陈雪（小）

设备维护：（五教六教）靳振兴、王晓毅、巴晓娜

         （一教二教）吕晓晴、黄晓

手机屏蔽：（五教六教）杨立军、康家树

         （一教二教）刘文超、李文朔

保    卫：（五教六教）侯江博、保安5名

         （一教二教）张增水、保安4名

水 电 暖：左延彬、姜文杰

医务人员：1个

地    点：汇华学院北院第六教学楼309室 

电    话：80784856

    2、各楼考务室

	教学楼名称
	考场起止号
	考场数
	考务室工作人员
	工作地点
	电话

	北院第五教学楼
	四级001—023
六级001—023
	23
23
	  沈金宝、徐鹏、孟秋菊、

李占涛、赵棉、尹伊
	北院   5教302
	80785119

	北院第六教学楼
	四级024—061

六级024—047
	38
24
	德强、周桂英、魏良帅、

路英英、赵春龙、李文婷、    刘康
	北院   6教309
	80784856

	五教六教合计
	四级001－061
六级001－047
	61
47
	
	
	

	北院第一教学楼
	四级062—109
	48
	 李孟建、戴凤林、李振国、秦笑笑、段再超、徐宁宁、   刘斌（艺）、王健、郑亚男 
	北院   1教210
	80785906

	北院第二教学楼
	四级110—142
	33
	韩庆福、魏磊、王薇、郭绍福、郑杏月、周文扬、卜亚敏
	北院   2教107
	80785918

	一教二教合计
	四级062－142
	81
	
	
	

	共计
	四级001—142
六级001—047
	142

47
	
	
	


三、各类管理人员职责

1、考点办公室人员职责：

负责张贴考生须知、考场安排、考场示意图、各楼标志；接送、保管与发放试卷；准备与发放考试用具；组织、安排监考人员；发放监考费；处理突发事件；接待外校巡视人员；传达各类考试信息。

2、考务室人员职责：

负责考试教室的管理；收发试卷与考试用具；发出考试开始与结束指令；处理违纪考生；清点与核查试卷（禁止监考人员将试卷带出考场）；对考试信息进行上传下达。

 四、工作时间安排

（一）考试时间

2016年12月17日（星期六）全天。

上午：9:00—11:20进行英语四级考试

下午：15:00—17:25进行英语六级考试

（二）考前培训时间

监考人员培训安排在2016年12月16日（周五）下午16:00进行。培训地点：汇华学院北院1-205。   
（三）考试实施时间安排

17日上午（CET4）

5:30   卷库人员到石家庄市考试院取试卷，两个校区同时派车前去；

7:00   考务办、考务室、巡视人员到岗；

7:10   保卫人员到岗；

7:30   监考人员到岗，分校区抽签确定考场；监考人员到考场所在楼考务室领取考试工具袋，布置考场； 

7:45   各楼考务室派2—4人到卷库领取试卷；

8:15   监考人员到所在楼考务室领取试卷；

8:30   考生进入考试楼；

8:45   监考人员组织考生进入考场，提醒考生试音；

9:00   禁止迟到考生入场。监考人员启封试卷袋，发试题册、答题卡1和答题卡2（此时禁止考生打开试题册）。监考员要求考生仔细阅读试题册正面的“敬告考生”并进行宣读后，要求考生检查试题册背面条形码、答题卡1和答题卡2的印刷是否有问题。若无问题，指导考生将试题册封底处的条形码揭下并粘贴于答题卡1的条形码粘贴框内，并在试题册封底指定位置用黑色签字笔填写姓名、准考证号；指导学生用黑色签字笔在答题卡1、2上填写姓名、准考证号，用2B铅笔涂黑相应的信息点。考生完成以上工作后，将试题册背面向上放回至桌面左上角。

9:10   哨声响，监考人员宣布考试开始，考生做试题的写作部分；

9:35   提示考生5分钟后结束写作考试，并开始进行听力考试；

9:38   哨声响，命令考生打开试题册，快速检查有无印刷问题，戴好耳机，做好听力准备。（注意关闭日光灯、空调、教室门窗，监考不要随意走动）；
9:40   听力考试正式开始；
10:05  听力考试结束，命令考生停止答题并摘下耳机。监考员甲收答题卡1，逐一检查学生是否将条形码贴到相应位置，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  命令考生继续作答；
11:10  提醒考生“离考试结束还有10分钟”；

11:20  哨声响，宣布考试结束，收试题册和答题卡2。

17日下午（CET6）

13:30  考务办、考务室、巡视、监考、保卫人员到岗；

13:40  监考人员到考场所在楼考务室领取考试工具袋，布置考场；

13:45  各楼考务室派2—4人到卷库领取试卷；

14:15  监考人员到所在楼考务室领取试卷；

14:30  考生进入考试楼；

14:45  监考人员组织考生进入考场，提醒考生试音；

15:00  禁止迟到考生入场。监考人员启封试卷袋，发试题册、答题卡1和答题卡2（此时禁止考生打开试题册）。监考员要求考生仔细阅读试题册正面的“敬告考生”并进行宣读后，要求考生检查试题册背面条形码、答题卡1和答题卡2的印刷是否有问题。若无问题，指导考生将试题册封底处的条形码揭下并粘贴于答题卡1的条形码粘贴框内，并在试题册封底指定位置用黑色签字笔填写姓名、准考证号；指导学生用黑色签字笔在答题卡1、2上填写姓名、准考证号，用2B铅笔涂黑相应的信息点。考生完成以上工作后，将试题册背面向上放回至桌面左上角；

15:10   哨声响，监考人员宣布考试开始，考生做试题的写作部分；

15:35   提示考生5分钟后结束写作考试，并开始进行听力考试，

15:38   哨声响，命令考生打开试题册，快速检查有无印刷问题，戴好耳机，做好听力准备。（注意关闭日光灯、空调、教室门窗，监考不要随意走动）；
15:40   听力考试正式开始；
16:10  听力考试结束，命令考生停止答题并摘下耳机。监考员甲收答题卡1，逐一检查学生是否将条形码贴到相应位置，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  命令考生继续作答；
17:15  提醒考生“离考试结束还有10分钟”；

17:25  哨声响，宣布考试结束，收试题册和答题卡2。
河北师范大学汇华学院教务处

2016年12月12日
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