附件1
全国大学英语四、六级考试、英语A级考试
及英语专四考试考务、巡考、监考教师工作安排
2025年6月14、15日我校将分别进行英语四、六级考试、英语A级考试及英语专四考试。本次我校考点英语四级设置考场208个、英语六级考场设置26个、英语A级考试考场设置12个、英语专四考场设置3个。为确保本次英语四、六级考试、英语A级考试及英语专四考试顺利进行，现将三项考试考务、监考、巡考、校级巡视人员工作安排如下：
一、工作职责
1.考务职责
协助教务处做好考试组织、协调与管理工作；做好本单位巡考、监考人员选聘、组织相关人员参加考前业务培训；做好本单位考试考场教室的布置工作；考试当天，做好负责考场的管理、沟通、协调、检查工作；做好考场缺考违纪汇总工作。
2.监考职责
考前按时参加监考培训会，并认真学习培训内容。考试当天按照考试要求，按时到达考务办、不得随意私自替换监考、切实履行监考工作义务，按照考场规则进行相关考试操作。
3.巡考工作职责
考前一天检查、督促本部门所有考场教室符合考试要求。即：卫生干净整洁、桌椅摆放及门贴、桌贴粘贴按照要求布置、黑板宣传标语书写美观大方。
考试当天检查本部门所有监考教师是否按时到达考务办，是否存在无故缺岗、私下找人代替监考的情况；处理各学院学生发生的紧急情况；配合做好考场检查工作。
4.校级巡视工作职责
考试当天检查考场范围内考试是否正常运行，考务、监考、其他巡考人员是否认真履行工作职责；负责联系、沟通处理考场内的突发应急事件，并做好考场检查巡视工作。
二、工作要求
1.各教学单位需高度重视本次英语四、六级考试、英语A级考试及英语专四考试，安排专人负责。选派的巡考、校级巡视人员必须为本单位副处级及以上领导干部，选派的各类人员必须为本单位教工，不得随意替换。
2.各教学单位在安排英语四、六级考试、英语A级考试及英语专四考试监考时须准备适量备用监考教师，如遇监考教师突发事件而无法正常进行监考，请各单位自行调配使用备用监考，第一时间告知教学运行中心。
3.下表为各单位英语四、六级考试、英语A级考试及英语专四考试选派考务、监考教师、巡考、校级巡视人员数量表，请各单位务必严格执行，请于6月5日前将附件2文件纸质版（电子版）报送至教学运行中心。
表1.英语四、六级考试考务、监考、巡考数量表
	单位名称
	英语四级考务人数
	英语四级监考人数
	英语四级 巡考人数
	英语六级考务人数
	英语六级监考人数
	英语六级巡考人数
	合计

	医药学院
	2
	86
	1
	0
	7
	1
	97

	高职学院
	6
	38
	1
	1
	7
	
	53

	文学与教育学院
	2
	69
	1
	
	7
	1
	80

	管理学院
	2
	43
	1
	1
	6
	
	53

	时装艺术学院
	2
	32
	1
	
	6
	
	41

	信息与工程学院
	3
	36
	1
	
	6
	
	46

	国际经济学院
	1
	20
	1
	
	5
	
	27

	基础课部
	2
	22
	
	
	5
	
	29

	珠宝学院
	1
	20
	1
	
	5
	
	27

	创新创业学院
	
	13
	
	
	
	
	13

	马克思主义学院
	
	25
	
	
	
	
	25

	体育部
	
	13
	
	
	
	
	13

	图书馆
	
	5
	
	
	
	
	5

	公共课实训中心
	2
	6
	
	
	
	
	8

	国际教育学院
	1
	
	
	
	
	
	1

	继续教育学院
	1
	
	1
	
	
	
	2

	教务处
	13
	
	
	2
	
	
	15

	质量控制与评估中心
	3
	
	
	
	
	
	3

	总计
	41
	428
	9
	4
	54
	2
	538



表2.英语A级考试及英语专四考试考务、监考、巡考数量表
	单位名称
	英语A级考务人数
	英语A级监考人数
	英语A级
巡考人数
	英语专四考务人数
	英语专四监考人数
	英语专四巡考人数
	合计

	医药学院
	
	3
	
	
	
	
	3

	高职学院
	1
	3
	1
	
	
	
	5

	文学与教育学院
	
	3
	
	
	6
	1
	10

	管理学院
	
	3
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	3

	时装艺术学院
	
	3
	
	
	
	
	3

	信息与工程学院
	
	3
	
	
	
	
	3

	国际经济学院
	
	2
	
	
	
	
	2

	基础课部
	
	2
	
	1
	
	
	3

	珠宝学院
	
	2
	
	
	
	
	2

	国际教育学院
	
	
	
	
	
	
	0

	继续教育学院
	
	
	
	
	
	
	0

	教务处
	1
	
	
	2
	
	1
	4

	总计
	2
	24
	1
	3
	6
	2
	38



表3.各项考试校级巡视人员数量
	单位名称
	英语四级校级巡考人数
	英语六级校级 巡考人数
	英语A级校级   巡考人数
	合计

	马克思主义学院
	1
	
	
	1

	基础课部
	1
	1
	1
	3

	体育部
	2
	
	
	2

	图书馆
	1
	
	
	1

	创新创业学院
	2
	
	
	2

	质量控制与评估中心
	6
	1
	1
	8

	总计
	13
	2
	2
	17



