
西安财经学院关于做好2015年6月
全国大学英语四、六级考试工作的安排意见

根据陕西省考试管理中心《关于做好2015年6月全国大学英语四六级考试工作的通知》（陕试研招〔2015〕2号）文件精神，为做好我校2015年6月全国大学英语四、六级考试工作，现将本次考试工作安排如下。

一、考试领导小组

组  长：胡  健

副组长：薛小荣   阎东明   相  艳
成  员：鲁联超   王军生   姚  波   王  强   康国伟   李新宇   吴旺延   王佐仁

铁  卫   王新安   王命宇   白呈明   郁广健   周  潇   王  健   刘小冬

杨太康   张  纲   李佼瑞   白红武   张  坤   薛小刚   校  锐   何兆华
主  考：薛小荣

副主考：王军生   王浩鸣   任维哲   王  健

二、考试时间

1、英语四级考试：2015年6月13日上午9：00--11：25
2、英语六级考试：2015年6月13日下午15：00--17：25
三、考试地点

1、英语四级考试：报名15424人，共517个考场，共设五个考区，包括：

长安校区（166个考场。其中1#教35个考场、2#教131个考场）；
翠华西校区（38个考场）；

雁塔校区（32个考场）；
行知学院（162个考场。其中1#教67个考场，2#教65个考场，4#教30个考场）；

陕西学前师范学院（119个考场）。
2、英语六级考试：报名5519人，共186个考场，共设四个考区，包括：

长安校区（105个考场，设在2#教）；

翠华西校区（23个考场）；

行知学院（25个考场）；
陕西学前师范学院（33个考场）。
四、考务办公室

本次考试的总考务办公室设在长安校区2号教学楼213教室，考务总值班室设在翠华东校区综合楼二层（值班人：张敏、白海荣），各考区分别设考务办公室。

（一）四级考试
1、各区考务办公室地点：

长 安 校区：2#教一层、二层、三层、四层、五层南侧教师休息室；

翠华西校区：教学楼三层、四层、五层教师休息室；

雁 塔 校区：教学楼二层、三层、四层教师休息室；

行 知 学院：知仁楼（1#教）、知义楼（2#教）、知信楼（4#教）二层教师休息室。
陕西学前师范学院：长安校区1#教D219办公室。

2、各区考务小组成员（各考区第一人为考务小组负责人）：

长 安 校 区： 1号教学楼：李  江  赵彦锋  金  敏  亢晓枫   霍  黎   王西平

2号教学楼：张  岗  赵卫东  杜立琦  云应平   马  娜   孙淑文
朱文伟  张卫华  尤嘉玫  张  静   刘  昆   吴廷武
李  娜  （总协调：褚诚德）
翠华西校区：朱震林  赵凤云  高向萍   张迎春  王  婷
雁塔校区：冯铁鹰  苏凤英  陈  尧   余龙云   张  丽   麻  楠
行知学院： 姜海峰  李洁明  王索因  王亚红  郭 雷  吴怡楠  杨  婷   文  宁
刘彦龙   郑荔文  崔苗苗   孔延香  
陕师院： 毛维静  童广运  薛鸿民  邵文安  晁 琨  孙 倩  胡 斌  王明义  马明阳  白富民  张  弛   樊  琳  冯  帆  姚挹沣  高红伟 （总考务：张天宇）
（二）六级考试
1、各区考务办公室地点：

长 安 校区：2#教一层、二层、三层、四层、五层南侧教师休息室；
翠华西校区：教学楼三层、四层、五层教师休息室；

行 知 学院：1#教二层教师休息室；
陕西学前师范学院：长安校区1#教D219办公室。
2、各区考务小组成员（各考区第一人为负责人）：

长 安 校区：张  岗  赵彦锋  吴廷武  金  敏  亢晓枫   霍  黎   王西平

赵卫东  杜立琦  云应平  马  娜   孙淑文  朱文伟  张卫华  尤嘉玫  李  江   张  静  刘 昆   （总协调：褚诚德）
翠华西校区：朱震林  赵凤云  高向萍  张  丽  张迎春  王  婷  麻  楠
行知学院：侯方勇  李明洁 惠德智  姜海峰  李洁明  王索因   王亚红   郭 雷  

吴怡楠  杨 婷  文 宁   刘彦龙  郑荔文  崔苗苗   孔延香   
陕师院： 毛维静 童广运  薛鸿民  邵文安  晁 琨  孙 倩  胡 斌  王明义  马明阳   白富民  张  弛  樊  琳  冯  帆  姚挹沣  高红伟 （总考务：张天宇）

（三）各区考务小组职责
1、四级（六级）：

（1）各小组指派考务人员早上6:20（13:00）到翠华东校区综合楼2楼保密室领取试卷；

（2）其他考务人员7:30（13:30）抵达各考区；

（3）监考人员8:00（14:00）到达各考区考务办公室，8:05（14:05）发放考试材料；

2、负责公布考场示意图、考场规则、考场指令、考生特别提示和监考；

3、负责考场布置，并主动和后勤部门联系共同清点教室桌椅；

4、负责考场标识、标语等张贴及悬挂；

5、协助指导监考教师按考试要求布置考场（重点是合班教室）；

6、负责考试当日各区考试材料的领取、分发、保管、收集、送交、保密工作；

7、负责考试试卷的装袋复检工作（检查份数、排序）；

8、负责考试当天无线屏蔽仪的布置；

9、负责考试信号的发布（哨音）。

（四）试卷保密小组：王浩鸣  张  敏  白海荣  苏凤英  李 江

五、纪委、监察处

（一）组长：王  强

      副组长：1名

（二）职责：

1、掌管存放试卷的铁柜门锁钥匙；

2、保密室监控录像每6小时回放验看并详细记录，发现可疑情况务必在第一时间报告；每天按规定时间通过传真上报验看登记表；
3、6月13日上午四级8：15、下午六级14：15各考务组试卷分发过程录像的回放验看（长安校区1、2号教学楼、翠华西校区教学楼、雁塔校区教学楼各1名），填写《试卷分发监控录像回放情况登记表》并通过传真上报省考试管理中心。

六、宣传部

（一）组长：姚  波

（二）职责：

1、《国家教育考试违规处理办法》、《CET监考员守则》、《CET考生守则》等文件、制度的考前宣传（横幅、广播）；

2、横幅“西安财经学院全国大学英语四、六级考试考点”制作及悬挂；

3、6月13日考试当天宣传工作；
4、6月13日下午17：00前将各区试卷分发录像刻录制作成光盘交教务处，保证第二天早晨随试卷一起上交。
七、学工部

（一）组长：康国伟

      副组长：1名

（二）职责：

1、考试前督促各二级学院辅导员做好本次考试纪律宣传及诚信教育工作；

2、考试中督促各二级学院辅导员核对考生身份；

3、负责组织考试领导小组会议（6月13日下午16：00，长安校区2号教学楼213教室），对违规学生进行处理。

八、总务组

（一）组长：张  坤
副组长：每考区1名（长安校区、翠华西校区、雁塔校区）

成员：25名（卫生及用电：每个教学楼各4名,其中打扫卫生1名，教师休息室1名，电工2名；司机9人：班车司机6人，中巴车司机2人，小车司机1人）。

（二）职责：

1、全面清理校园有关CET考试的信息小广告，净化校园环境，切实做好“校园考试清洁工程”；

2、保证各考区所需教室的桌椅配备并将教室桌椅对齐摆放整齐（根据考场安排表，每考场标准桌椅30套）；

3、6月12日下午打扫完各教学楼教室（长安校区、雁塔校区）、楼道及卫生间卫生；

4、教师休息室开门（6月12日下午布置考场，13日上午7:00提前开门并准备饮用水）；

5、各区教学楼中的多媒体教室、合班教室应有专人负责打扫卫生（6月12日下午16：30前）、负责考试当天开门（6月13日上午7：30以前，下午13：40以前）；

6、关闭考试当天各考区的铃声；

7、保证考试期间学生用餐及各考点学生饮用水的供应；

8、保证考试当天考场的照明、插座供电（教室位置及号码见考场安排表）；准备好考试当天各考区的应急发电设备（注意保持教学楼安静）；

9、6月12日晚学生公寓加强学生宿舍的管理；

10、6月12日下午18：00前各考区封闭教学楼（长安校区2号教学楼，翠华西校区教学楼，雁塔校区教学楼）；

11、协助做好各考区四、六级考试宣传展板的收放；

12、各考区食堂6月12日下午2：30--晚上10：00向学生开放，用于自习； 

13、6月12日下午15：00（布置翠华西校区、雁塔校区考场）、6月13日早6：10（接考务人员）用车（中巴车2辆、小车1辆）；

14、6月13日接送监考：上午7：10从各家属院接监考教师（按往常上班地点、路线接至长安校区、翠华西校区、雁塔校区）；中午12：00从各考区送监考教师返回各家属院；下午18：00从长安校区、翠华西校区返回各家属院；

15、长安校区2号教学楼212教室监控录像设备检测，以保证考试期间正常使用。
九、医务组
（一）组长：薛小刚

（二）职责：每考区1人（共3人），负责考试期间的医务工作。

十、保卫处

（一）组长： 李新宇

副组长：每考区1名（长安校区、翠华西校区、雁塔校区）

成员：16名（长安校区8名、翠华西校区4名、雁塔校区4名）

（二）职责：

1、协助教务处做好试卷的收取、保管、发放等安全保卫工作，并协助教务处配备8名公安或武警全程参与上述工作；

2、负责考试期间考点的安全保卫和校园可疑人员、车辆的巡查工作；
3、6月12日下午17：00前协助总务组对各考区教学楼教室清场和封闭工作；

4、6月12日下午17：00负责设立各考区警界线，适当加大警戒距离；

5、保证6月12日晚校园安全警戒工作；

6、负责6月13日上午7：50、下午13：50监考教师入场时的安检工作；

7、负责6月13日上午8：45、下午14：45学生入场，检查准考证、学生证以及身份证；

8、负责考试期间楼门的门卫工作，做好考生入场和离场的现场指挥工作；

9、负责考试期间（6月9日至15日）试卷保密室外部安全及保密室24小时值班巡逻工作（3班/天，4人/班，并保证每班次中有一名正式在编工作人员及公安武警）。

十一、信息与教育技术中心

（一）组长：张  纲

副组长：张占仓

成员：1名

（二）职责：

1、考前随时对校园网进行搜索，彻底清理校园网涉及CET的有害信息；考试前后（6月9日—6月14日）安排专人（信息监察员）对本校校园网、BBS及微博上的有害信息进行监控、处理和上报，每天做好监控记录；
2、6月12日下午18:00至6月13日下午18:00关闭校园网；

    3、6月13日上午四级8：15、下午六级14：15长安校区2号教学楼考务组试卷分发过程录像数据复制并报教务处。
十二、实验实训教学管理中心

（一）组长：李佼瑞

副组长：贾  彧
成员：8名（长安校区4名、翠华西校区2名、雁塔校区2名）

（二）职责：

1、长安校区、翠华西校区无线电台安装调试及各考场的听音效果测试（6月9日前完成）；通知学生各考区电台频率；

2、组织技术人员,确保考试听力的正常进行：

6月13日8：30播放学院呼号，9：40播放英语四级听力；
6月13日14：30播放学院呼号，15：40播放英语六级听力；

十三、图书馆

职责：保证6月12日晚和13日全天图书馆自习室、阅览室开放。

十四、各二级学院（研究生部、高职学院）

（一）组长：各二级学院院长（研究生部主任、高职学院院长）

副组长：各二级学院（高职学院）总支书记、教学副院长（研究生部副主任）、主管学生工作总支书记；

成员（辅导员）：

长安校区：经济学院3人； 信息学院2人；  管理学院2人； 商学院3人； 

统计学院2人； 研究生部1人； 

翠华西校区：文学院2人； 法学院1人； 外国语学院1人；
公管学院2人（上午四级在雁塔校区，下午六级在翠华西校区）;
雁塔校区：高职学院2人（其中1人为放音辅助人员，1人为辅导员），上午四级在雁塔校区，下午六级辅导员在翠华西校区。
（二）职责：

1、按照监考安排选派监考教师，督促监考教师按时参加6月3日（星期三）14：00长安校区2号教学楼207教室；或6月4日（星期二）14：00长安校区2号教学楼207教室的监考培训，并留意近期教务处网站关于四、六级考试的有关通知及提示，做好监考工作；

2、组织学生于6月12日下午16：00前清扫教室（翠华西校区），清理教室桌斗，保证考试期间的考场卫生；

3、做好考生和监考教师的考试纪律宣传及诚信教育工作，杜绝违纪、手机作弊、协助作弊等现象发生，并加强6月12日晚学生的管理工作；

4、通知考生携带四、六级准考证、学生证以及身份证。

5、6月12日下午15：00保证所属教室门锁全部打开；

6、考试期间协助做好学生证件及身份的核对工作；

7、监考人员在监考过程中应确认违纪或者作弊情节，没收违纪、作弊考生证件、试卷及有关考生作弊情况书面材料，填写考场记录，并将上述材料交考务办公室工作人员。考务办公室通知学生所在学院，并将考试作弊材料（学生证件、监考教师证明材料、手机、夹带等）转交学生所在二级学院。由学生所在二级学院提供学生考试违纪或作弊书面检查，提出学生考试违纪或作弊学籍处理意见，并于6月13日下午16：00提交当次考试领导小组会议；

8、负责将违纪考生《诚信承诺书》归入个人档案；
9、高职学院无线电台调试及各考场的听音效果测试（6月9日前完成）；通知学生考区电台频率；

十五、行知学院

（一）组长：校  锐
（二）职责：

1、负责公布考区考场示意图、考场规则、考场指令等；

2、负责考区考场布置，保证考试用教室桌椅数按标准30个座位配置；

3、负责横幅、考场标识、标语等张贴及悬挂；

4、协助指导监考教师按考试要求粘贴考号；

5、负责考试当天考区试卷的领取、分发、保管、收集、送交、保密工作（四、六级分别领取、上交，同时保证配备备用车辆一辆）；

6、负责考试试卷的装袋复检密封工作（检查份数、排序）；

7、做好考前考生和监考教师的考试纪律宣传及诚信教育工作；杜绝违纪、作弊、协助作弊等现象发生，并加强6月12日晚学生的管理工作；

8、考试期间协助做好考生的身份核对工作；

9、监考人员在监考过程中应确认违纪或者作弊情节，没收违纪、作弊学生证件、试卷及有关考生作弊书面材料，并随监考教师情况说明、考场记录上交考务办公室工作人员。行知学院负责提供学生考试违纪或作弊书面检查，提出学生考试违纪或者作弊学籍处理意见，并于6月13日下午16：00上报当次考试领导小组会议；

10、负责考试期间考区的医务工作；

11、负责考试期间考区的安全保卫工作，负责监考教师安检工作；

12、6月13日上午四级8：15分、下午六级14：15分各考务组试卷分发过程全程不间断录像及回放，将试卷分发录像刻录制作成光盘随同六级试卷一同上交；
13、负责考试当天听力的播放：

6月13日8：30播放学院呼号， 9：40播放英语四级听力；

6月13日14：30播放学院呼号，15：40播放英语六级听力。

14、通知考生携带四、六级准考证、学生证以及身份证；

15、负责本考区的其他考务工作；

16、6月8日前将考试具体安排、试卷运送保密小组名单报教务处考务与学籍管理科。

十六、陕西学前师范学院

（一）组长：刘宏佺
（二）职责：

1、负责公布考区考场示意图、考场规则、考场指令等；

2、负责考区考场布置，保证考试用教室桌椅数按标准30个座位配置；

3、负责横幅、考场标识、标语等张贴及悬挂；

4、协助指导监考教师按考试要求粘贴考号；

5、负责考试当天考区试卷的分发、保管、收集、送交、保密工作；

6、负责考试试卷的装袋复检密封工作（检查份数、排序）；

7、做好考前考生和监考教师的考试纪律宣传及诚信教育工作；杜绝违纪、作弊、协助作弊等现象发生，并加强6月12日晚学生的管理工作；

8、考试期间协助做好考生的身份核对工作；

9、监考人员在监考过程中应确认违纪或者作弊情节，没收违纪、作弊学生证件、试卷及有关考生作弊书面材料，并随监考教师情况说明、考场记录上交考务办公室工作人员。陕西学前师范学院负责提供学生考试违纪或作弊书面检查，提出学生考试违纪或者作弊学籍处理意见，并于6月13日下午16：00上报当次考试领导小组会议；

10、负责考试期间考区的医务工作；

11、负责考试期间考区的安全保卫工作，负责监考教师安检工作；

12、负责6月13日上午四级8：15分、下午六级14：15分考务组试卷分发过程录像的回放验看及上交工作；
13、负责考试当天听力的播放：

6月13日8：30播放学院呼号，9：40播放英语四级听力；

6月13日14：30播放学院呼号，15：40播放英语六级听力。

14、通知考生携带四、六级准考证、学生证以及身份证；

15、负责本考区的其他考务工作；

16、6月8日前将考试具体安排、试卷运送保密小组名单报教务处考务与学籍管理科。
十七、监考人员职责

1、严格遵守《CET监考员守则》，熟练掌握《CET监考员操作规程》内容，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、按时参加考前培训（6月3日（星期三）14：00长安校区2号教学楼207教室；或6月4日（星期二）14：00长安校区2号教学楼207教室）；

3、考试当天四级上午8：00（六级下午14：00）准时到达监考考区考务办公室；监考人员不得携带通讯工具（手机、相机、摄像机、扫描仪等）进入考场，决不允许监考人员将考场内的相关信息上传互联网；
4、负责考场考号、考场标识的粘贴；

5、负责检查考生证件即准考证、学生证和身份证，确认考生身份、及时发现并阻止考生的违纪作弊行为；

6、监考教师关闭手机并装入密封袋后才能领取试卷进入考场。在考试开始前必须要求考生关闭手机并将手机放至指定位置，并提醒考生在考试开始后发现未将手机上交，即以违纪论处；

7、考试中如出现突发事件，及时报告考区考务小组妥善处理；

8、负责考试期间考场考试材料、试卷的清点、保密、保管工作；
9、考试结束后，试卷等材料经考务人员复查后进行装袋、密封及上交；

10、负责填写考试记录和试卷袋封，对考试中的违纪、作弊等情况如实填写，如实填写并出具相应作弊情节的证明材料，收齐有关资料（证件、手机、夹带等）立即报考区考务人员；

11、诚信施考，不弄虚作假，不违纪舞弊，不利用监考之便谋取私利。保证本考试无直系亲属参加考试；

12、在考试各环节出现失职、违规、违法行为者，按国家有关法规和《西安财经学院教学事故认定和处理办法》处理。

十八、其它事项

1、各有关部门应与主考签订《四、六级考试目标责任书》，并于6月5日（周五）前将本部门关于本次考试的安排落实情况及工作人员名单、电话（含个人电话）书面（盖章）报教务处考务与学籍管理科。

联系人：张  敏  白海荣  苏凤英   李  江

电  话：81556130

2、雁塔校区的工作人员6月13日下午不用到岗。
3、文学院：安排摄像人员于6月13日上午四级8：15、下午六级14：15对各考务组试卷分发过程全程不间断录像及回放，将试卷分发录像及时上交教务处（翠华西校区、雁塔校区各2人2台摄像，长安校区2号教学楼1人1台摄像，长安校区1号教学楼2人2台摄像；下午翠华西校区、2人2台摄像，长安校区2号教学楼1人1台摄像）。

4、6月12日下午16：00，教务处、后勤集团、保卫处、信息与教育技术中心、实验实训教学管理中心等有关部门工作人员在行政楼前集合，检查各考区考试准备情况。

附：西安财经学院2015年6月全国大学英语四、六级考试巡视安排

                                             西安财经学院

                                     全国大学英语四六级考试领导小组(代章)

二0一五年六月二日

附件1：西安财经学院2015年6月全国大学英语四、六级考试巡视安排
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