一、职称外语考试考试时间、监考、培训及班车安排
1、考试时间：考生3月26日09：00----11：00
2、监考安排

挂在教务处网页上，监考教师可根据上面相应的信息，在规定的时间到监考所在的教学楼考务小组参加考务会，由监察员最终确定监考教室。

3、考务培训：

各学院（系）在3月25日对监考教师进行培训。

4、乘车时间及发车地点：

3月26日：

七件事：       06：40发车（此车为考务组专用车、系小车）

汇宝：


07：00发车；

七件事：

   07：10发车；

请各位监考务必在3月26日7:50到达相应考务组，由市局派来的监察员召开考前工作会，并且现场抽签确定监考位置。
沈阳化工大学：
11：30发车；

沈阳化工大学：
12：00发车。（此车为考务组专用车、系小车）

5、考务组地点：

	序号
	试卷交接地点
	考务小组负责人
	联系电话
	考务小组成员
	考场数
	考  场

	1
	1#304
	刘艺
	15040332008
	杨艳平、吴立新、刘艳丽
	26
	001-0026

	2
	3#107
	杨中秋
	13840234615
	毕影、赵嘉、信洪波
	29
	027-055

	3
	5#209
	王晓琳
	15998244555
	王爱文、赵蕾
	17
	056-072

	4
	6#103
	张凤春
	15009889518
	耿冀民、吴晓娜、高艳萍、朱丹、侯建梅、朱娇阳、邵贤
	58
	073-130

	合计
	130
	


二、工作进程安排表

	日期时间
	内容

	3月24日
	召开考务工作会议，学院教学秘书及相关负责人参加。

	3月25日
	监考人员培训会。

	3月

26

日
	上午 
	6:40
	考务组班车七件事准时发车

	
	
	7:20
	各考点负责人及相关人员到位，准备接收试卷。

	
	
	8:00
	监察组长和看卷人将试卷运达考点，完成交接后，各考点安排专人看卷。

	
	
	8:10
	全体监察人员、监考人员和工作人员到位。由各考点主考和监察组长召开考前工作会议，抽签确定监考人员、流动监考的各自岗位，检查考场。

	
	
	8:20
	各考场领取试卷、答题卡（纸）及考务用品。检查教室门上的考场标志（门贴）、桌号。按考务工作手册要求在黑板上书写板书内容。

	
	
	8:30
	应试人员入场。应试人员进入考场前，监考教师必须核对应试人员本人、身份证、准考证和考生座次表是否一致。应试人员未携带身份证和准考证的，一律不得入场。

	
	
	8:40
	各考场宣读《考场规则》、《违纪人员处理规定》，监察人员检查考场秩序。

	
	
	8:45
	监察人员检查所分管考场试卷密封、塑封（明码、暗码）情况，并在监察人员纪实上做好记录。

	
	
	8:50
	1.监考人员准备拆封试卷。拆封试卷前，监考人员需核对本场考试专业、科目是否正确。核对无误后，向应试人员明示试卷密封情况，须请2名应试人员检查试卷袋密封情况，在试卷袋指定位置签名确认，如塑封或试卷袋破损等异常情况，应加以简单描述并记录在试卷袋相应位置，方可开启试卷袋。启封后核对试卷、答题卡数量及封条、“考场情况记录单”是否齐全。上述情况如有异常请及时报告所分管该考场的监察人员，监察人员及时报告监察组长。

2.按考生顺序号（座位号）向应试人员发放答题卡（纸）（含未进入考场考生），指导应试人员正确填涂考号及姓名等。

	
	
	8:55
	向应试人员发放试卷，指导考生在答题卡上正确填涂试卷代码。请考生检查试卷科目、页数，用规定作答工具填写试卷考生个人信息，并阅读试卷有关说明，不得答题，待开考指令（响铃）发出后方可答题。

	
	
	9:00
	按铃（哨）响，宣布考试开始。监考人员再次核对应试人员身份，并核对应试人员填涂信息是否正确。

	
	
	9:30
	迟到应试人员停止进入考场。回收缺考人员试卷、答题卡（纸），在缺考人员答题卡（纸）相应位置填写姓名、（填涂）考号及缺考标识，并在《考场情况记录单》上做好记录。按要求填写试卷袋、答题卡（纸）袋上的内容。

	
	
	10:00
	允许应试人员交卷退场。交卷的应试人员不要离开座位，由监考人员到应试考生座位处收取试卷和答题卡，要清点答题卡和试卷是否齐全，检查答题卡上填涂的试卷代码是否与试卷上的一致，确认无误后，准许其退场。

	
	
	10:45
	1.监考人员提醒应试人员考试还有15分钟时间结束。填写《考场情况记录单》（有违纪的，必须填全姓名、准考证号、违纪行为描述、违纪编号，监考人员签字）。

2.监察人员提醒监考人员，考试结束封闭考场，清点、核对试卷、答题卡数量，无误后，应试人员方可离场。

	
	
	11:00
	1.监考人员宣布考试结束；

2.要求应试人员立即停止答题，不要离开座位；

3.监考人员一人负责收卷，一人负责看门；

4.负责收卷的监考人员收取、清点答题卡（纸）、试卷，核对试卷代码是否正确； 

5.负责看门的监考人员进行复核，再次清点答题卡（纸）、试卷，核对试卷代码是否正确；

6.无误后，方可准许应试人员退场；

7.将试卷和答题卡（纸）按考号顺序排列（含缺考），装回原袋，再次检查试卷袋、答题卡（纸）袋是否一致、《考场情况记录单》上的各项内容是否填全。之后和《考场情况记录单》一起交考点试卷组。监察人员协助监考人员完成收卷工作。


三、监考板书内容：
1、考场号:第**考场

2、考试时间、专业和科目

3、考点主考姓名、监察组长姓名、两名监考人员姓名

4、监督举报电话：22525370   22539058  

5、应试人员按试卷封二“应试人员”注意事项的要求填涂试卷代码，如未填涂试卷代码，该科目考试成绩按无效处理。
6、特别提示：请考生关闭手机等通讯设备，放在指定位置，不得带至座位，否则按严重违纪处理。

四、各考务组办公室及值班电话

景唐楼（原1#教学楼）304
        值班室电话：89384185

瑞师楼（原3#教学楼）107         值班室电话：89383291

通明楼（原5#教学楼）209  
     值班室电话：89388450

应星楼（原6#教学楼）103
        值班室电话：89387039
要求值班室电话保持畅通。
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