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山东中医药大学

全国高校英语专业四级考试工作方案
全国高校英语专业四级考试（TEM4）将于4月20日（星期六）进行。我校报考全国高校英语专业四级考试学生176人,共6场。根据山东中医药大学关于加强考试管理，严肃考风考纪的意见，为确保考试安全顺利进行，维护考试秩序，加强考试管理，严肃考风考纪，组织好本次考试工作，特制定工作方案。

一、工作机构

（一）领导小组及其职责
主  考：王  琳  李茂峰
副主考：孙  慧  李  明
成  员：

    陈  超  宋  挺  孟  青  马素芬  田开元
职  责：
（1）落实上级有关文件精神，统筹考试管理。

（2）考场的组织安排；

（3）试卷的运送与存放；

（4）考务人员、监考人员的遴选与培训；

（5）突发事件的处理。

（二）专项工作组

1.保密组：陈  超  马素芬
（1）检修保密室、保密设备；

（2）试卷存放期间的安全保卫工作。

2.培训组：马素芬  范延妮  
（1）监考教师的遴选；
（2）培训材料的准备；
（3）监考教师的培训。
3.试卷运送组：陈  超  宋  挺
（1）试卷运送、发放工作；

（2）考试结束，安排试卷的邮寄。
4.信号组：满秀华  史鲁琰
（1）检修音频发射设备； 

（2）放音试音与放音；

（3）放音出现故障时紧急预案的制定。

5.后勤组：丁  波  孟  青  田开元
（1）考务用品的准备； 
（2）考场的准备工作；
（3）按考试时间节点吹哨；
（4）工作餐安排;
（5）劳务费的统计、发放。
二、监考培训

4月20日（星期六）上午安排监考培训，全体监考员、流动监考员、考务人员、各专项工作组成员务必按时参加培训。

培训地点：1#教学楼11405教室

培训时间：7:30～8:00 

培训对象：全体监考员、流动监考人员、考务人员、各专项工作组成员参加培训。

三、考场分布

全国高校英语专业四级考试1～6考场，在1号教学楼4层。考场设置表如下表：
全国高校英语专业四级考试考场设置表
	考场号
	教室名称

	第一考场
	11402

	第二考场
	11404

	第三考场
	11407

	第四考场
	11408

	第五考场
	11409

	第六考场
	11410


四 、监考分组

全国高校英语专业四级考试监考人员安排表
	分组
	主监考
	副监考

	001
	范延妮
	李蔚林

	002
	马东梅
	顾正位

	003
	杨凡
	江梅

	004
	张洁
	孟芳

	005
	李琳
	许同臻

	006
	张爽
	罗良

	流动监考
	田开元
	徐丛涛


附件：

1. TEM4-2019考试须知

2. TEM4-2019监考步骤
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