管理学院关于2015年6月英语等级考试考务工作的特别提醒

2015年上半年大学英语四、六级、AB级考试将于6月13～14日在太湖（中桥）校区举行。根据学校考务协调会要求，现将有关事项做特别提醒如下：
一、巡考人员及事务处理负责人安排

	时间
	巡考领导/
事务处理负责人
	到岗时间
	集中地点
	主要工作

	6月13日
星期六

上午9:00起
	江  铭
	7:40
	太湖校区

J9-101
	负责管理学院监考教师管理；巡考

	
	方锦烽
	
	太湖校区

J3-105
	协助处理管理学院学生补办身份证明、准考证等临时性事情

	
	蒋宏成
	
	中桥校区

ZJ1-116
	负责管理学院、财经学院、外语与旅游学院监考教师管理；巡考

	
	许旭丹
	
	中桥校区

ZJ1-109
	协助处理管理学院、财经学院、外语与旅游学院学生补办身份证明、准考证等临时性事情

	6月13日
星期六

下午15:00起
	冯  臻
	13:40
	太湖校区

J6-101
	负责管理学院监考教师管理；巡考

	
	许旭丹
	
	太湖校区

J3-105
	协助处理管理学院学生补办身份证明、准考证等临时性事情

	6月14日
星期日

上午9:00起
	方锦烽
	7:40
	太湖校区

J9-101
	负责管理学院监考教师管理；巡考

	
	乔  巍
	
	太湖校区

J3-105
	协助处理管理学院学生补办身份证明、准考证等临时性事情

	
	翁爱祥
	
	中桥校区

ZJ1-116
	负责管理学院、财经学院、外语与旅游学院监考教师管理；巡考

	
	路晓丽
	
	中桥校区

ZJ1-111
	协助处理管理学院、财经学院、外语与旅游学院学生补办身份证明、准考证等临时性事情

	6月14日
星期日

下午15:00起
	方锦烽
	13:40
	太湖校区

J6-101
	负责管理学院监考教师管理；巡考

	
	乔  巍
	
	太湖校区

J3-105
	协助处理管理学院学生补办身份证明、准考证等临时性事情


二、监考考务培训要求
本次监考考务培训于每场开考前70分钟进行，所有监考人员必须参加培训，不得缺席。6月13日、14日上午有监考的老师请于7:50前至指定的培训/考务室签到；下午有监考的老师请于13:50前至指定的培训/考务室签到（具体见监考通知单或公告栏附件）。凡是迟到的，学校一律按教学事故处理。
三、教师监考规范特别提醒

监考人员必须认真阅读《监考工作注意事项》，严格按规定程序监考，不得做与监考无关的事情。
1．监考教师到岗时间分别为上午7:50，下午13:50（较往年提前十分钟）。凡是迟到的，学校一律按教学事故处理。
2．监考教师一律不允许携带手机进入考场。为便于掌控时间，请监考教师自备手表。考试过程中的关键时间点，有信号铃声。
3．考试过程中，禁止不同考场监考教师串门交流。有问题及时向楼层巡考汇报。

4．监考教师要注意个人形象，不得穿拖鞋、响底鞋等，以免影响考生作答。
5．监考人员未经同意，不得擅自换人或请人代监考。确有特殊情况不能参加监考的，必须书面报经分院领导审核后，由教学秘书协同教务处处理。
四、其他事项
1．各年级辅导员、班主任要加大对学生的诚信教育和考风考纪宣传力度，通过多种形式向考生宣传相关考试规则，明确违规处理办法。

2．各年级辅导员、班主任要提醒学生做好考前准备，考试时务必带好两证（身份证、准考证）和收音耳机、黑色签字笔、2B铅笔、橡皮等，强调答卷必须使用黑色签字笔，以免影响成绩。考试结束前，考生不得中途离开考场。

3．学生如遇证件丢失，务必及时书面申请补办。办理流程如下：
（1）遗失身份证的考生，凭教学秘书或辅导员签字的书面申请，本周五17:00前至保卫处出具临时证明，电话81838852
（2）遗失准考证的考生，凭教学秘书或辅导员签字的书面申请，本周五17:00前至国际交流中心606室王尧东老师（电话81838784）或612室徐优明老师（电话81838779）补办。
（3）考试当天发现证件遗失的，到校区考务室现场办理。
管理学院办公室
2015年6月9日
