关于做好2012年下半年全国大学英语四六级考试工作的通知

各院、系、各有关部门：

根据《关于做好2012年下半年全国大学英语四六级考试工作的通知》（陕试研招[2012]5号）的要求，现将我校2012年下半年全国大学英语四六级考试工作安排如下：

一、考试时间

	日 期
时 间
	12月22日
（星期六）

	 9∶00—11∶20
	英语四级

	15∶00—17∶20
	英语六级


二、CET考试工作领导机构
（一）CET考试工作领导小组

组长：王瑞辉
副组长：于远望、曹彩霞
成员：袁普卫、李永安、聂亚飞、韩会玲、艾霞
（二）全国大学英语四六级考试陕西中医学院考点考务办公室
CET考试工作领导小组下设办公室，即全国大学英语四六级考试陕西中医学院考点考务办公室，设在教务处考籍科。
办公室主任：郭亦鹏
办公室成员：陈丹丹、任晓梅、王飞、马小卫、岳若惠、赵陶、董妍青、刘磊、杨轶、程振军、耿宝琴、王国庆、宋健、陈苏静、任雪妮、张英、华瑛、徐倩、牛锐、王珍珍、刘芳、陈婧、李娜、徐虹、丁雯、安荣、白洁、王晓林、田杨、石馨心、年晴、郭艳、马娟、孙娜、秦瑞、年星、李翠娟、惠锦文、赵文堂、梁小雅、杨磊、张育军、朱峰峰、聂亚飞、聂根利、曲光明、景文英、岳美英、张亚民、李俊红、叶峥嵘、白云峰。
三、加强领导，提高认识

本次四六级考试报名人数近8000人，为我校建校以来报名人数最多的一次，也是我校首次跨三个校区同时组织大型考试。考试将使用南校区2、3号教学楼、北校区和陕科大校区。考务工作量极大，难度极高。加之本次四六级考试有较大变动，对监考、考务的工作又提出了新的要求，各有关院系，有关处室要充分认识到四六级考试的重要性，加强领导，提高认识，按照有关要求做好各项工作。
四、加强考风考纪教育
各部门要于考试前组织所属考生及报名监考人员认真学习《普通高等学校学生管理规定》（中华人民共和国教育部第21号令）、《国家教育考试违规处理办法》（中华人民共和国教育部第18号令）、《CET考生守则》以及《陕西中医学院学生违反考场纪律与作弊处分条例》（陕中院教字[2007]10号），加强对考生诚信考试和考风考纪的教育。同时根据文件要求，各院系CET主要负责人要与选拔的监考人员签订CET监考人员岗位责任书（格式见附件二），一份监考人员留存，一份院系留存。
监考是考场纪律的直接责任人，要认真履行职责，自觉遵守《CET监考员守则》（见附件一），并严格按照相关要求实施监考。对违纪舞弊的考生，要按规定如实填写《考场记录》并及时上报教务处，对于包庇、纵容考生违纪舞弊者，将严格按照《陕西中医学院教学差错和事故认定与处理办法（试行）》(陕中院教字[2005]第14号)的有关规定处理。
五、建立CET诚信档案
陕试研招[2012]5号文件要求“报名时各高校应与考生本人签订《2012年陕西省CET考生诚信考试承诺书》，并建立考生诚信档案，凡检查发现未建立CET考生诚信档案的高校将取消考点资格”，为继续做好这一工作，请各院系督促考生认真阅读并签署《2012年陕西省CET考生诚信考试承诺书》，于11月15日前交至所属部门，待考试结束后由各部门对考生作出诚信鉴定，并归入学生档案，对鉴定结果除“良好”以外的诚信承诺书要进行登记备案，并复印两份，一份由各部门留存，一份随违纪有关材料交教务处。
研究生及成教学生的CET诚信建档工作由研究生处和继续教育学院自行安排。
六、实施“校园考试清洁工程”
按照文件要求，实施“校园考试清洁工程”。加强对校园内CET有害信息、小广告的清理，净化校园环境；加强对本校的校园网、BBS上涉及CET有害信息的监控，发现有害信息应快速进行处理。
考试期间，将继续使用金属探测仪、手机信号屏蔽设备以及考场电子狗加强对考场的管理，同时网络中心应于考试期间关闭学生宿舍互联网连接，保卫处对我校校内及周边进行巡逻检查，防止外来人员假借我校名义、场地作弊，发现可疑人员及可疑车辆应立即报告并妥善处理。
七、监考人员选拔及推荐
请各院系依照四级报考考生人数的比例选拔监考人员（见附件三），四六级考务办公室成员不参与监考工作，请于11月30日前将纸质推荐名单报教务处考籍科，电子文件请通过教务办公平台报送。
保卫处请于11月30日前推荐9名保卫人员。（南校区6人，北校区2人，陕科大校区1人）。

校医院请于11月30日前推荐5名医务人员。（南校区2人，北校区2人，陕科大校区1人）。

宣传部请于11月30日前推荐8名播音及技术人员（南北校区各4人）。

网络中心请于11月30日前推荐1名网络监管人员和4名电台听力放音人员（南北校区各2人）。

团委请于11月30日前推荐21名联络员（南校区6人，北校区10人，陕科大校区5人），5名保密室值班人员。

八、考务工作安排及监考员培训
本次四六级的考务工作会议定于2012年12月20日下午3：00在行政楼6层会议室举行，考务人员及工作人员务必准时参会。

本次四六级监考员培训会议分两场进行，2012年12月21日上午10:00在北校区教学二楼中教室召开北校区和陕科大校区监考员培训会议。2012年12月21日下午4：00在南校区3001召开南校区监考员培训会议，所有相关监考、考务以及工作人员务必准时参会。

九、考区封闭时间
为防止闲杂人员混入考区，2号楼和3号楼从12月21日下午6：30封闭至12月22日下午10:00，12月22日上午8：10-9：00以及下午2：10-3：00开放，所有考生必须持准考证进入考区。所有考务及监考必须持工作牌或进门证进入考区。

以上工作，请各部门通力合作，确保考试的顺利进行。

特此通知
附件：一、CET监考员守则
          二、监考人员目标管理责任书
三、四六级监考人员推荐要求及推荐人数
四、监考人员推荐表
二○一二年十一月二十一日  
附件一：

CET监考员守则

1、必须以高度的责任感和熟练的业务技能做好考场的监督、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。

2、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。

3、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，手机必须关机。

4、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。

5、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。

6、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。

7、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。

8、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。

9、考点开始考试的统一信号发出时，向考生宣布考试开始。

10、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。

11、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。

12、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。

13、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。

14、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。

15、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），不得使用手机，不得以任何形式向外发布考场内信息。

16、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。
陕西中医学院CET监考员岗位责任书
大学英语四六级考试是全国规模最大的校内英语教学水平考试，考生人数多，社会关注度高。根据《关于做好2012年下半年全国大学英语四六级考试工作的通知》（陕试研招[2012]5号），为确保我校大学英语四、六级考试的顺利进行。特对监考人员提出如下岗位责任要求：
一、监考人员是考场的直接负责人，对考场秩序负有不可推卸的责任。

二、监考人员在考前应认真学习《国家教育考试违规处理办法》、《CET监考员守则》、《CET操作规程》、《陕西中医学院学生违反考场纪律与作弊处分条例》以及《陕西中医学院教学差错和事故认定与处理办法（试行）》（以上文件及规定均可在“教务在线”网站查阅）。

三、严格按照规程操作，特别注意以下几点：
（一）领取试卷后必须直达考场，并且至少有一名监考员负责保护试卷袋。在收到启封试卷袋的信号后，向所有考生展示试卷袋密封完好，并当众启封，启封后清点无误方可按要求发放。
（二）要求学生在考场座位表上逐一签名，监考应核实照片和学生本人相貌，确保身份准确。如巡考过程中发现有替考行为者，将严肃追究监考员失职之责。
（三）监考员甲、乙应合理分工，确保任何时候都能控制整个考场。
（四）考试整个过程，监考必须坚守岗位，履行监考守则，不得做与考试无关的事。防范学生违纪舞弊（切务发生雷同卷）。各个时间段工作要准点，不能提前或推迟（如收发答题卡、试题册等）。
（五）考试过程中不回答考生与考试内容有关问题，纠正学生信息填定错误时，应当众回答或纠正，切忌用手在考生答卷上指点。
（六）考试结束一定要将答题卡和试卷清点无误后方能让考生离场，严禁学生将试卷带走。
（七）监考应按要求认真装袋，切忌漏装、错装，并经考务人员确认无误后，方能密封。如未经许可提前密封或错误密封，一切不良后果均由监考员负责。
（八）发现违纪舞弊行为，应在考场记录单上纪实性记录，并让考生签字，经过流动监考告知主考。不得包庇其舞弊行为，如学生举报监考员有包庇行为者，查实后将追究监考员责任。
四、对于出现重大责任事故或违反本岗位责任书相关内容的监考员，依照有关规定对监考员作出严肃处理。触犯法律的，依法追究相应的法律责任。
（本责任书签字后，双方各存一份）

监考报名院系主管领导：

部门（章）：
二○一二年   月   日

监考员签字：

（必须由本人签字，一旦出现教学事故，代签者负责）
二○一二年   月   日

附件三：

四六级监考、考务人员推荐要求

1、应有较强责任心和协作能力，有四六级考试监考、考务经验者优先。

2、推荐监考人员能够严格遵守《四六级监考员守则》，能够严格按照要求履行监考员的各项职责。

3、有亲属参与本次四六级考试的人员应予回避。

4、各院系推荐监考人数=报考四级考生人数/15。

5、各院系推荐监考人员必须为为本校教职员工，但不限于本部门人员。各院系负责通知所报监考人员开会等事宜。

6、本次考试不得推荐研究生承担监考工作。

四六级监考推荐人数
	单位
	四级考生
	监考
	单位
	四级考生
	监考

	中医临床医学院
	777
	54
	医学技术系
	439
	31

	中西医临床医学院
	419
	30
	英语系
	57
	6

	临床医学院
	643
	20
	人文科学系
	181
	14

	护理系
	317
	23
	公共卫生系
	263
	19

	药学院
	687
	48
	基础医学院
	98
	9

	针灸推拿系
	564
	40
	临床教学部
	351
	26


注：六级监考人员同时监考四级，不单独安排六级监考人员。
附件四：

监考人员推荐表
（不够可另附页）
	监考姓名
（与考务人员不得重复）
	是否同时监考CET6
	校区
[南校区/北校区/附院]
尽量就近安排监考
	所在部门

（不得为非本校人员）
	移动电话号码

（以便紧急情况下联系）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


四六级主管领导签字：
四六级经办人签字：

上报院系（章）：
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