教务〔2014〕74号
关于做好闽南师范大学2014年上半年
全国大学英语四、六级考试考务工作的通知
各学院、各有关单位：
    2014年上半年全国大学英语四、六级考试将于2014年6月14日举行。本次考试我校考点共有考生10948人，其中参加四级考试6181人，共207个考场；参加六级考试4767人，共159个考场。为确保考试工作有序进行，现将本次考试考务有关事项通知如下：
一、考试时间
四级：6月14日上午9：00—11：25， 其中听力从9：40开始，30分钟；
六级：6月14日下午15：00—17：25，其中听力从15：40开始，30分钟。
二、考场分布情况
四级考场：
博文楼：89个考场，其中博西38个考场、博中21个考场、博东30个考场；笃行楼：37个考场；砺志楼：34个考场；达理楼南区：11个考场；综合楼：28个考场，其中综西10个考场、综东5个考场、综北13个考场；逸夫楼：8个考场。

考务室：博文楼：博西梯一；笃行楼：笃122；砺志楼：砺129；达理楼南区：达南103甲；
综合楼：综东104； 逸夫楼：逸204
听力调频发射台地点：博文楼中区202
六级考场：
博文楼：89个考场，其中博西38个考场、博中21个考场、博东30个考场；笃行楼：37个考场；砺志楼：33个考场；

考务室：博文楼：博西梯一；笃行楼：笃122；砺志楼：砺129； 
听力调频发射台地点：博文楼中区202
三、工作要求
请相关部门提前安排，认真履行工作职责。
（一）教务处
1.负责考试前后各项工作的指挥、协调与管理；
2.严格按照考务手册相关规定组织考试；
3.负责考场的安排和布置；
4.负责各类考试用品的准备；
5.负责监考人员的审核、编排和培训；
6.负责制定考试突发事件应急处理预案；

7.负责联系无线电管理局安排无线电监测车侦测作弊信号；

8.负责接待上级考务巡视人员；
9.负责处理考试过程中各种突发事件。
（二）网络与计算机教学部

1.听力设备保障：6月1日前完成听力播放设备的调试运行，特别对新的播放设备务必进行试运行，将设备调试至最佳状态，确保良好播放质量。

2.听力设备测试：安排专人于6月7日前完成各教学楼每间考场的听力接收情况测试工作，并将测试结果反馈教务处教务科。

3.备用设备的调试、保障：6月1日前完成备用无线发射台等听力应急、备用设备的保障维护，确保设备可正常使用。同时配置不间断电源、电池等与放音设备配合使用，以确保发生设备或电力故障时，仍可完成听力试题的正常播放。本次考试首次启用听力光盘，相关说明文件参照省教育考试院下发的《全国大学英语四、六级考试听力设备使用说明》附件3。

4.听力播放：根据考试需要安排2名放音人员，确保考试听力播放工作正常进行。同时做好考前从6月3日-6月13日每天上午8：30-下午17：30及6月14日上午8：15-9:00，下午14：15-15：00听力试听工作。

5.有害网络信息监控：负责对互联网上涉及CET有害信息的监控，指定专人随时对互联网进行搜索，如发现有关CET有害信息，根据全国大学英语四、六级考试网上有害信息监控工作要求进行处理。

（三）大学英语教学部

1.考试注意事项：由任课教师负责考前向学生进行CET试卷结构、答题流程及耳机使用等考试注意事项进行讲解、解读。提醒考生CET4和CET6全部采用网上评卷方式，答题卡上姓名和准考证号相应的信息点和答案填涂需用2B铅笔涂黑，其它务必使用黑色签字笔填写，否则造成扫描不清晰，将影响评卷得分。
2.移动应急播放设备：负责考前对听力应急移动播放设备（面包机）进行调试运行，确保紧急情况下，可正常使用。
（四）学生处
1.考风考纪：加强考风考纪宣传，切实做好学生考试诚信教育的工作。通过政工队伍考前以主题班会的形式向广大考生进行严肃考风考纪的教育和宣传，考试当天我校将联合无线电管理局，出动无线电监测车侦测作弊信号，并在每间考场使用手机信号屏蔽仪、无线信号探测仪（含录音笔）等防作弊仪器加强对考试过程中的作弊监测。

2.组织学生自主试听：布置辅导员负责组织落实所带的班级学生于6月3日-6月13日（利用没课时间）到本人所在考场进行试听。时间：每天上午8：30-下午17：30；各教学楼收音频率80Mhz，频道开关调在F2和FM，试听内容为英语。如有任何听力接收问题及时反馈教务处教务科。
（五）后勤管理处
1.司铃安排：做好6月14日上、下午四六级考试司铃时间的调整、设置工作，具体时间见附件1；
2.水电值班安排：配备水电值班人员（四级三名，六级两名），做好本考点各考试大楼及考场的用电保障和安全工作；
3.考试车辆安排：提供1辆考试用车及配备司机一名，用于6月13日下午考务材料的运送及6月14日考试当天试卷的接送（具体时间、地点另行通知）；
4.医务值班安排：选派两名经验丰富的医务人员到考务室做好考试医务工作。
（六）保卫处
1.试卷安保：配备2名保卫人员（含公安人员1名）于2014年6月14日参加试卷的接送，集中时间和地点另行通知；
2.考场安保：根据我校考场分布情况，在2014年6月14日按照要求（见附件2）配备保卫人员，加强考场安全警戒。保卫人员必须于2014年6月14日上午7：30，下午1：30到达各考区，在各考场四周5米以外设置警戒线，实行考点全封闭管理，禁止考生上午8：45，下午14：45之前进场；上午9：00，下午15：00后禁止迟到考生进场；上午11：25，下午17：25禁止考生提前离场；禁止未佩戴省教育考试院发放工作牌的无关人员进入考场，禁止一切与考试无关的人员进入警戒线内；禁止行政办公人员在考试期间逗留在考区内的办公场所，并做好各考区的安全警戒工作；各考区至少留1名保卫人员至收卷结束，协助违纪考生的处理；以上工作具体人员名单、工作安排5月30日前报教务处；
3. 校园环境净化：负责做好净化校园考试环境工作，打击、清除校园内各类CET有害信息广告。
（七）监审处：负责考试过程中的纪检、监察工作。

（八）宣传部
1.播放提示信息：从6月13日—14日在逸夫图书馆及艺术学院报告厅电子显示屏连续播放“全国大学英语四、六级考试闽南师范大学考点”；在各学院的电子显示屏连续播放各类考试标语及“福建省CET考生守则”、“教育部第33号令”，同时利用有关媒体加强考风考纪宣传和考试诚信教育。
2.突发事件的应急宣传：负责突发事件的应急宣传工作，协调、接待公共媒体。

（九）基建处
1.噪音减控：考试当天做好在建工地施工噪音的控制，施工车辆避开在考生进出场时进入校园。

2.线路保障：避免施工过程中损坏校园电路、网络等基础设施。
（十）各学院
1.调课：做好6月13日下午七、八节及晚上通识课等有关课程的调课工作，并通知教师和学生；
2.学院听力试听：各学院负责组织相关人员对学院管理教室进行试听，时间：6月3日—8日，并于6月9日前将试听情况报教务处。
3.考风考纪：协助做好考风考纪的宣传教育工作；
4.选派监考人员：做好监考人员选派和纪律教育工作，通知监考人员必须按时参加考前培训；
5.提醒考生：负责组织好学生参加考试，通知学生必须携带准考证、学生证和身份证进场，未带上述证件之一者，不得参加考试。若学生考前遗失学生证或身份证，一律由学生所在学院开具证明，张贴免冠照片，骑缝盖上学院公章以证明学生身份；准考证遗失直接到教务处教务科补办；提醒学生认真阅读准考证备注中的说明。
附件：1.全国大学英语四、六级考试司铃时间安排
      2.全国大学英语四、六级考试考场安全保卫人员配备情况表
3.全国大学英语四、六级考试听力设备使用说明

                                            教  务  处
                                   2014年5月26日 
主送：各学院、网络与计算机教学部、大学英语教学部、学生处、后勤管理处、保卫处、监审处、宣传部、基建处

抄送：各相关部门

附件1：
全国大学英语四、六级考试司铃时间安排
考试时间：2014年6月14日（上午四级，下午六级），电铃统一调整为以下时间段响铃（请按北京时间校准，东区、中区两校区考场铃声保持一致）：

上午四级（考场分布：博文楼、笃行楼、砺志楼、达理楼、综合楼、逸夫楼）

第一次  08：45    考生入场

第二次  09：00    禁止迟到考生入场

第三次  09：10    考试正式开始

第四次  09：40    考生开始听力考试

第五次  10：10    收答题卡一

第六次  11：25    考试结束
下午六级（考场分布：博文楼、笃行楼、砺志楼）

第一次  14：45   考生入场

第二次  15：00   禁止迟到考生入场

第三次  15：10   考试正式开始

第四次  15：40   考生开始听力考试

第五次  16：10   收答题卡一

第六次  17：25   考试结束

附件2：
全国大学英语四、六级考试考场安全保卫人员配备情况表
总负责：1人
	考区
	四 级 保 卫 安 排
	六 级 保 卫 安 排

	主考室安保

与各考点协调
	1人
	1人

	博文楼
	3人
	3人

	笃行楼
	5人
	5人

	砺志楼
	5人
	5人

	达理楼
	1人
	

	综合楼西区
	1人
	

	综合楼东区
	2人
	

	综合楼北区
	1人
	

	逸夫楼
	2人
	


附件3：
全国大学英语四、六级考试听力设备使用说明
自2014年6月考试起，全国英语四、六级考试（以下简称“CET”）启用听力光盘，为确保考试顺利实施，现将听力光盘及播放设备使用说明如下（磁带使用方式不变）：

一、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及电脑均支持该格式。

2.考试播放时只需按播放键即可，中间无需任何操作。

二、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省办机构。

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，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。

4.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。
三、播放设备要求

1.具有CD且有CD快进功能的播放设备或具有多媒体功能的电脑。

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。
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