附件:2：

   全国大学英语四六级考试

英语四级、英语六级监考工作注意事项
1.上午8:00（下午2:00）到达考务办公室，8:15（下午2:15）领取试卷。注意：两名监考人员必须一起领试卷。
2.开考前30分钟（上午8:30，下午2:30），监考人员进入考场，佩戴胸牌，组织考试，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。 
3.考生进入考场时，监考员乙核查考生证件：身份证、准考证，证件不全者，要主动与楼层流动监考员联系，由楼层流动监考员报告考务办公室进行处理。
监考员甲保护试卷袋，要求考生在“签到表”上自己照片右侧签字,指导考生按准考证上的座位号入座。上午9:00（下午3:00）禁止迟到考生入场。
4.启封试卷袋，监考员甲要当众向考生展示试卷袋的密封情况，经考生确认密封完好方可打开试卷密封笺。开启试卷袋后，监考员甲要首先清点试卷份数，确认数量无误后再向考生发放试卷。如试卷份数有误，应立即报告考务办公室。

5.监考员甲提示考生仔细阅读答题卡1上的考生须知，并指导考生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2B铅笔涂黑相应的信息点。严禁考生答题时使用透明胶带粘贴答题卡修改答题内容，

6.开考铃声发出时，向考生宣布考试开始。回收答题卡1时，请注意检查条形码粘帖情况。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。听力部分考试结束后，请再次检查条形码粘贴情况。不得向考生解释任何有关试题内容的问题。

7.监考人员要自觉履行监考职责，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）。

8.考试结束时间到达时，监考人员应要求考生立即停止答卷，监考员甲负责回收并清点试卷数量，监考员乙负责控制整个考场，将试卷收齐后，点清无误，方可允许考生离开考场。考生离场后，监考员甲要再清点一次试卷数量，监考员乙要详细检查清理考场，不得将试卷和考试材料遗漏在考场中，并再次检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范。

9.两名监考人员将试卷和其他考试材料收齐后，确认无误后，密封试卷。

