全国大学英语四级和应用能力B级监考须知
一、监考时间：四级12月20日上午8：00—11：25；应用能力12月21日下午14：00—17：00。
二、监考步骤：
1、试卷领取：时间：（1）四级： 8：00；（2）应用能力B级： 14：00。正副监考必须同时到场领取试卷及考试用品，缺一人不予发放试卷。领卷地点：8108D教室。领取试卷后必须二位监考员同时直接到达考场，不允许途中离开。
2、考前准备工作：张贴考场标签及考生名册（有照片的一张）在考场门口，裁剪考生名条并按照考场布置图的座位号张贴名条，认真阅读《监考员操作规程》。
3、考生进入考场时间及三证（准考证、学生证、身份证）核对工作：（1）四级考试，考生8：30进入考场；（2）应用能力B级考试，考生14：20进入考场。考生进入考场时，一位监考老师检查三证是否齐全，考生姓名等是否与名册上一致，严禁考生戴手表进入考场，并用金属探测仪检查考生。另一位监考员负责看管试卷并指导考生按号入座，如缺一证由学生所在学院出具贴有照片并盖有系公章的证明方可有效。
4、考生进入考场后，要求考生在考试签到表上签到，待考生入座后宣读考场纪律。
5、缺考考生：监考人员应在考场记录单上记录缺考考生有关信息，并在答题卡1、2、试题册上涂填缺考考生准考证号码的最后二位及学校、姓名，按顺序分别装入相应的答题卡袋内（缺考考生试题册上的条形码不用揭下）。
6、违规考生：应在考场记录单上记录违规考生信息并要求考生签字确认。把答题卡、试题册填涂好，按顺序分别装入相应的答题卡袋内。
7、试卷袋填写：学校代码45204。校区代码： 1，考场代码：考场号。
8、考试结束：监考老师必须清点答题卡、试题册无误后，才允许考生离开考场。将答题卡1、9、试题册按小号在上大号在下的顺序（包括缺考、违纪）排列，分别装入相应的专用袋内，正副监考老师同时（缺一不可）把相关材料送8108D教室交考务工作人员清点。
10、试卷装袋：经考务工作人员清点无缺漏后，试题册与答题卡1、2分别装入相应的专用袋并加以密封（包括缺考、违纪），不得遗漏；应用能力试卷一、试卷二、答题卡分别装入相应袋内，答题卡装入专用袋后再装入试卷二袋加以密封。
11、监考时注意事项：监考人员不得带通讯工具及手表进入考场，不得擅自离开考场，有权制止除佩带规定标志以外的任何人进入考场，有权制止未经省级教育考试机构允许的任何人在考场内照相、录像。在考场内应集中精力，严肃认真，忠于职守，不得做与监考无关的事情（如吸烟、阅读书报、谈笑、睡觉、抄做试题等）。由于监考人员的责任而导致的事故与差错，按照相应规定处理。
 

                                                                                                                
