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我院定于 12 月 13 日（周四）下午 14:30 开始在 5#5j11 举行培训会议，请各考务、监

考人员参加培训。届时分两时间段重复培训。 

1.14:30，地球科学学院、生态环境学院、土木工程学院、地质工程学院、电子科学与

控制工程学院、信息工程学院老师参加培训。 

2.15:30，经济管理学院、应急管理学院、文化与传播学院、外国语学院、基础课教学

部、体育部、马克思主义学院老师参加培训。 

-  

1. ╠ ̔ŵ12 10 14 ̂ 9:00-16:00̃̕  

Ŷ ̔ ȁ ῤ̕ 

ŷ ̔ 2.8M̕ 

Ÿ ῤ ̔ ̕ 

Ź Ԋ ̔ ⱬ ῀ ῤ ̕ ᶏ Ȃ

ң Ȃŵ℗ ̂IR̃ ̕Ŷ℗ ̂ ̔  C-360B ̃ 

 
 

2. ̔̂ ̃ 08:45-09:00̂̕ Έ ̃ 14:45-15:00Ȃ  

3. ⱬ̔̂ ̃ ⱬ 09:40-10:05̂̕ Έ ̃ ⱬ 15:40-16:10Ȃ  

                                                                            

教务处 

2018 年 12 月 05 日 
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操 作 规 程 

08:45 
/ 

14:45 

组
织
考
生
入
场 

1．组织考生入场。监考员乙在考场门口逐一检查考生准考证、有效身份证件上的照片是
否与本人相符，检查准考证上考场号是否与本考场号相符，检查并禁止考生携带违规物
品入场。(两证、禁止手机、电子设备) 
2．监考员甲保护试卷袋、听力磁带及放音设备，指导考生在考场座位表上规定的位置签
字，指导考生按准考证上的座位号入座。（提醒考生考试期间不允许上厕所，必须要去
的，先交卷，上厕所，带考务办） 

09:00 
/ 

15:00 

禁
止
迟
到
考
生
入
场
， 

启
封
、
发
答
题
卡
及
试
题
册 

3．禁止迟到考生入场。（禁止） 
4．要求并提示考生非听力考试期间不得佩戴耳机，否则按违规处理。（试音结束，不得
戴耳机） 
5．发答题卡 1、答题卡 2 和试题册。监考员甲先向全体考生展示试卷袋及磁带密封完
好。监考员乙当众启封并核对无误后，下发答题卡 1、答题卡 2 和试题册。（答题卡 1 和
答题卡 2 袋内装有白色不干胶密封条，三题三袋三条；清点无误后发放，如遇缺少，立
即报考务办公室） 
6. 监考员甲提示考生仔细阅读试题册正面的“敬告考生”，并要求考生检查试题册背面
条形码、答题卡 1 和答题卡 2 的印刷质量，要求考生确认无误后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 HB-2B 铅笔涂黑相应的信息点。（撕、贴、填、涂） 
7．要求考生将相关信息填写完整后，将试题册背面向上放回至桌子左上角。提示考生若
提前阅读试题，将按违规处理。（监考员乙监控考场，维持考场秩序，制止考生提前答
题。） 

09:10 
/ 

15:10 

考
试
开
始 

8．考试正式开始。考生做试题的第一部分，即写作部分（用黑色字迹签字笔答题）。提
示考生以下内容： 
“（1）作文题目在试题册背面，使用黑色签字笔在答题卡 1 上作答，期间不得打开试题
册。 
（2）作文题考试时间为 30 分钟，之后将立即进行听力考试。” 
9．监考员甲逐一核验证件，检查考生填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范。若出现问
题，立即查明并处理。监考员乙监控整个考场。（检查贴、填、涂，填错考生原卡涂改） 
10．核验完证件后，监考员一前一后认真监考。（注意一前一后） 

09:35/15:35 11．提示考生 5 分钟后结束写作考试，并开始进行听力考试。 

09:40 
/ 

15:40 

听
力
考
试 

12．听力考试正式开始，命令考生打开试题册，带上耳机并提示考生“听力录音播放完
毕后，将立即回收答题卡 1”。监考员甲播放听力磁带。听力部分考试时，监考员甲站在
放音设备旁，以便处理设备或磁带故障等突发事件，监考员乙监控整个考场。 
注：听力部分考试时，监考员原则上不要走动。若无试题、试题册的原因，监考员有权
制止其他任何人在听力部分考试进行时进入考场 

10:05 
/ 

16:10 

收
答
题
卡1

 

听
力
结
束 

13．听力考试结束，命令考生停止答题并摘下耳机。 
14．监考员甲收答题卡 1，监考员乙监控整个考场，收卷期间考生不得答题，否则按违
规处理。（收答题卡 1） 

10:10 
/ 

16:15 

记
录
缺
考
情
况 

检
查
条
形
码
粘

贴
情
况 

15．命令考生继续作答。 
16．监考员甲逐一核验答题卡 1 粘贴条形码是否规范。若出现问题，立即查明并处理。
监考员乙监控整个考场。 
17．监考员甲记录缺考考生有关信息，在答题卡 1、答题卡 2 及试题册背面填写（涂）
缺考考生姓名及准考证号最后两位，缺考考生的条形码粘贴条不用揭下。监考员乙控制
整个考场。 

11:10/17:15 18．提醒考生离考试结束还有十分钟。 

11:20 
/ 

17:25 

19．宣布考试结束，并要求考生立即停止答题。（停止坐好） 
20．监考员甲维持考场秩序，监考员乙验收各考生试题册和答题卡 2，并再次检查考生
填写（涂）信息、粘贴条形码是否规范，清点无误后组织考生退场（严禁考生带走试题
册和答题卡）。（清点无误后，考生退场） 
21．监考员甲在考场记录单上记录违规考生并要求考生签字确认。（2 位监考一起核查填
写，确保无误） 

考
试
收
尾 

收卷 
22．监考员按座位号小号在上，大号在下的顺序（包括缺考考生）整理试题册和答题
卡。（试题册、答题卡 1、2 都按顺序） 

清
点
密
封 

23．将整理好的试题册、答题卡 1 和答题卡 2 一并带到考务办公室，经考务负责人清点
核查无误后密封。（来考务办公室封装） 
注：（1）考生的答题卡 1、答题卡 2 分别装入相应的专用袋内密封（包括缺考考生）。 
（2）试题册装入试卷袋内密封（包括缺考考生），交市级教育考试机构集中管理。 
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时间点 
(CET4/CET6) 

工作概述 考生 监考员 提示语 

8:45/14:45 考生入场 
出示有效身份
证件、准考证 

1.核对考生证件 
2.检查考生证件、禁止考生
携带违规物品进考场 

 

9:00/15:00 
下发考试

材料 

1.阅读敬告考
生内容 
2.检查条形
码、答题卡的
印刷质量 
3.粘贴条形
码、填写个人
信息 

1．发试题册、答题卡 1、答题
卡 2 
2.要求考生阅读试题册正面
“敬告考生”内容 
3.要求考生检查试题册、答
题卡的印刷质量 
4.指导考生粘贴条形码及填
写个人信息情况 

非听力考试期间不得
佩戴耳机且不得提前
翻阅试题册，否则按
违规处理。 

9:10/15:10 
考试正式

开始 
开始作答作文 

1.核对考生证件 
2.检查考生粘贴条形码及填
写个人信息情况 

作文题目在试题册背
面，使用黑色签字笔
在答题卡 1 上作答，
期 间 不 得 打 开 试 题
册。作文题考试时间
为 30 分钟，之后将立
即进行听力考试。 

9:35/15:35 提示考生  
提示考生 5
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组    长 ↔  

小组成员 ≠ ᴯ Ҽ  ⱬ ᴯ ⱬ 

提示：请各位领导到“天仪楼 408”集合 

-  

考务办公室 考区 负责人 考务人员（流动监考） 

天仪楼 408   

   ↔ Ҽ  ҼҼ 

      

承基楼 6#6j11  ҼҼ  ֤ ֒Ҽ ↔  ↔Ҽ   

提示：请各位考务人员 07:15 准时到考务办公室 

-  

考务办公室 考区 负责人 考务人员（流动监考） 

天仪楼 408  

 

   ↔ Ҽ  ҼҼ 

      

ҼҼ  ֤ ֒Ҽ ↔  ↔Ҽ   

提示：请各位考务人员 13:15 准时到考务办公室 

-  

事宜 级别 考区 值班人员 

听力播放 Έ     

视频录像 Έ     

-  

事宜 级别 考区 值班人员 

办公室值班 Έ   ↔  
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事宜 级别 考区 楼层 参与人员 

考场布置 

  

 

ת  

一层 刘瑜丽 张小娟 

ԋ  段丽 沈洪雷 

҈  王阳 牛婷婷 

 刘娟娟 石星星 

ԓ  王亚丽 张丐卓 

Έ  陈宁 郭丽丽 

  刘丽锐 苏沨翔 陈怡静 刘晓莉 

-  

事宜 级别 考区 楼层 参与人员 

考场布置  ת  

ѿ  刘瑜丽 张小娟 沈洪雷 段丽 

ԋ  王阳 牛婷婷 刘娟娟 石星星 

҈  王亚丽 张丐卓 陈宁 郭丽丽 

-  

事宜 级别 考区 负责人 参与人员（人数） 

安全保卫 Έ   қ 20 ֲ 

医护保障 Έ    2 ֲ 

电力保障 Έ   ᾝ  2 ֲ 

教室管理 Έ   ҼҼ 6 ֲ 

听力维护 Έ     

录像维护 

Έ ת      

Έ    ֒  Ҁ   

押运试卷 Έ  ῃ   8 ֲ 
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1 地球 

白相东 戴训也 邓 淼 关成尧 黄骥超 黄静宜 贾建鹏 焦轩凯 李 静 林玲玲 刘 青 刘晓燕 刘智荣 

陆丽娜 齐路晶 苏 畅 谭 萍 王承洋 王 鹤 武巴特尔 武 晔 杨仁虎 于晓辉       
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2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 001 安 蕾 聂 晓 黎 30 111（A）(天仪楼北)  130790182100101-130790182100130  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 002 安 扬 牛 晓 龙 30 111（B）(天仪楼北) 130790182100201-130790182100230  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 003 安 毓 琪 牛 永 君 30 112（天仪楼北) 130790182100301-130790182100330  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 004 白 灵 潘 志 安 30 113（天仪楼北) 130790182100401-130790182100430  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 005 白 相 东 庞 国 莉 30 114（天仪楼北) 130790182100501-130790182100530  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 006 毕 丽 娜 彭 麦 福 30 115（天仪楼北) 130790182100601-130790182100630  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 007 边 学 森 齐 路 晶 30 116(A)（天仪楼北) 130790182100701-130790182100730  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 008 曹 桂 荣 钱 安 30 116(B)（天仪楼北) 130790182100801-130790182100830  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 009 常 晁 瑜 钱 小 仕 30 116(C)（天仪楼北) 130790182100901-130790182100930  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 010 陈 丹 琪 乔 佳 30 201（天仪楼南) 130790182101001-130790182101030  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 011 陈 福 明 邱 忠 超 30 202(A)（天仪楼南) 130790182101101-130790182101130  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 012 陈 海 君 瞿 立 建 30 202(B)（天仪楼南) 130790182101201-130790182101230  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 013 陈 佳 任 杰 30 203(A)（天仪楼南) 130790182101301-130790182101330  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 014 陈 杰 沈 超 30 203(B)（天仪楼南) 130790182101401-130790182101430  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 015 陈 龙 杰 沈 洪 雷 30 204(A)（天仪楼南) 130790182101501-130790182101530  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 016 陈 宁 沈 焱 萍 30 204(B)（天仪楼南) 130790182101601-130790182101630  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 017 陈 斯 盛 志 刚 30 205(A)（天仪楼南) 130790182101701-130790182101730  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 018 陈 薇 伶 施 艳 30 205(B)（天仪楼南) 130790182101801-130790182101830  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 019 陈 晓 冉 石 星 星 30 205(C)（天仪楼南) 130790182101901-130790182101930  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 020 陈 新 房 宋 晓 刚 30 206(A)（天仪楼北) 130790182102001-130790182102030  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 021 陈 逊 宋 洋 30 206(B)（天仪楼北) 130790182102101-130790182102130  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 022 迟 晓 明 苏 渤 力 30 207（天仪楼北) 130790182102201-130790182102230  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 023 储 琳 琳 苏 畅 30 208(A)（天仪楼北) 130790182102301-130790182102330  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 024 崔 淑 艳 苏 占 东 30 208(B)（天仪楼北) 130790182102401-130790182102430  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 025 崔 亚 杰 孙 灿 30 209（天仪楼北) 130790182102501-130790182102530  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 026 戴 训 也 孙 广 通 30 210(A)（天仪楼北) 130790182102601-130790182102630  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 027 邓 淼 孙 红 竹 30 210(B)（天仪楼北) 130790182102701-130790182102730  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 028 邓 曦 孙 乐 平 30 210(C)（天仪楼北) 130790182102801-130790182102830  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 029 杜 春 雷 孙 璐 30 301(A)（天仪楼南) 130790182102901-130790182102930  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 030 杜 敏 孙 晓 玲 30 301(B)（天仪楼南) 130790182103001-130790182103030  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 031 段 丽 孙 晓 叶 30 302(A)（天仪楼南) 130790182103101-130790182103130  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 032 房 庆 丽 孙 妍 30 302(B)（天仪楼南) 130790182103201-130790182103230  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 033 冯 雷 孙 钥 30 304（天仪楼南) 130790182103301-130790182103330  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 034 冯 燕 茹 孙 振 军 30 305（天仪楼南) 130790182103401-130790182103430  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 035 高 丽 梅 孙 治 国 30 306（天仪楼南) 130790182103501-130790182103530  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 036 高 强 谭 萍 30 307（天仪楼南) 130790182103601-130790182103630  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 037 高 琴 田 静 30 308(A)（天仪楼北) 130790182103701-130790182103730  
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2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 038 高 婷 田 佩 芳 30 308(B)（天仪楼北) 130790182103801-130790182103830  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 039 高 衍 超 田 艳 天 30 309(A)（天仪楼北) 130790182103901-130790182103930  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 040 高 志 涛 万 飞 30 309(B)（天仪楼北) 130790182104001-130790182104030  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 041 

i × .30
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2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 078 兰 俊 丽 徐 平 30 514（天仪楼北) 130790182107801-130790182107830  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 079 雷 利 伟 薛 韡 30 602(A)（天仪楼南) 130790182107901-130790182107930  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 080 李 爱 哲 闫 粉 粉 30 602(B)（天仪楼南) 130790182108001-130790182108030  

2018/12/15 9:00:00 CET4 13079 081 李 冲 闫 志 涛 
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2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 016 刘 军 张 艳 芳 30 204(B)（天仪楼南) 130790182201601-130790182201630  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 017 刘 立 华 张 艳 敏 30 205(A)（天仪楼南) 130790182201701-130790182201730  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 018 刘 利 民 张 艳 霞 30 205(B)（天仪楼南) 130790182201801-130790182201830  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 019 刘 琳 张 瑶 30 205(C)（天仪楼南) 130790182201901-130790182201930  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 020 刘 青 张 耀 文 30 206(A)（天仪楼北) 130790182202001-130790182202030  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 021 刘 胜 男 张 莹 30 206(B)（天仪楼北) 130790182202101-130790182202130  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 022 刘 淑 聪 张 志 华 30 207（天仪楼北) 130790182202201-130790182202230  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 023 刘 帅 赵 娟 30 208(A)（天仪楼北) 130790182202301-130790182202330  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 024 刘 娲 路 赵 立 珍 30 208(B)（天仪楼北) 130790182202401-130790182202430  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 025 刘 晓 静 赵 楠 楠 30 209（天仪楼北) 130790182202501-130790182202530  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 026 刘 晓 燕 赵 学 艳 30 210(A)（天仪楼北) 130790182202601-130790182202630  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 027 刘 新 梅 赵 彦 30 210(B)（天仪楼北) 130790182202701-130790182202730  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 028 刘 学 伶 赵 元 30 210(C)（天仪楼北) 130790182202801-130790182202830  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 029 刘 雪 凌 赵 珍 30 301(A)（天仪楼南) 130790182202901-130790182202930  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 030 刘 颖 赵 子 维 30 301(B)（天仪楼南) 130790182203001-130790182203030  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 031 刘 智 荣 郑 丽 佳 30 302(A)（天仪楼南) 130790182203101-130790182203130  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 032 卢 玉 林 郑 志 华 30 302(B)（天仪楼南) 130790182203201-130790182203230  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 033 陆 丽 娜 钟 健 30 304（天仪楼南) 130790182203301-130790182203330  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 034 鹿 玉 红 周 鼎 30 305（天仪楼南) 130790182203401-130790182203430  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 035 栾 俊 华 周 巍 巍 30 306（天仪楼南) 130790182203501-130790182203530  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 036 马 洪 蕊 朱 洁 30 307（天仪楼南) 130790182203601-130790182203630  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 037 马 立 智 朱 平 安 30 308(A)（天仪楼北) 130790182203701-130790182203730  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 038 马 尧 朱 绍 霞 30 308(B)（天仪楼北) 130790182203801-130790182203830  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 039 孟 凡 超 朱 桃 花 30 309(A)（天仪楼北) 130790182203901-130790182203930  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 040 孟 娟 庄 需 芹 30 309(B)（天仪楼北) 130790182204001-130790182204030  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 041 孟 晓 阁 左 斌 30 310（天仪楼北) 130790182204101-130790182204130  

2018/12/15 15:00:00 CET6 13079 042 那 金 左 彦 峰 20 311（天仪楼北) 130790182204201-130790182204220  

2018/12/15 15:00:00  4 2        

 1 4 3        

 

 


