四、六级考试的考务工作及成绩统计分析流程
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接收省教育考试院下发的报名通知








制定我校报名通知并发下各学院；各学院组织报名，学生通过国家四六级考试报名官网进行网上报名，进行网上信息核对、缴费、打印准考证等。











教务处汇总报名数据、安排考场、监考，下发监考任务，召开监考培训会（各院、部协助）








各种考试材料的准备，考卷的领取、保存。考试机构的安排、落实；试卷的发放、回收、整理；考卷上交考试院（全处协助）






























































接收考试中心下发的成绩册、成绩通知单、本考点成绩分析，分发到各学院








纪检监察负责监督考务员、监考员履行职责的情况和违规人员的处理工作；保卫处押送、值守试卷，考场外围秩序维护；宣传部负责考试纪律宣传；播音组负责考前听力试音和考试播音；后勤保障组负责考场及相关区域的清洁卫生、司铃、派车、供电、医疗保障；

















各院按照教务处要求将各本科班级四级考试通过率和累计通过率统计汇总到教务处（交电子版和打印盖院章版），由岗位人员进行全校的成绩统计与分析




















四六级考试成绩导入正方教务管理系统



































证书遗失考生登录教育部考试中心综合查询网http://www.cet.edu.cn进行网上办理































































































