附件1

考场特别提示
1.领到答题卡后，认真检查答题卡的完整性，如有字迹模糊、缺印等现象，应立即向监考教师报告。

2.答题卡不得折叠，不能破损，不允许乱涂乱画，保持卡面清洁。

3.考生严禁携带通讯工具入场。凡携带者请立即关闭并放至指定的手机存放处，由工作人员集中统一保管，不能随身携带或放在考位上，否则按“违纪”处理。考试过程中使用手机或其他通讯工具者，一律按“作弊”处理，取消学士学位英语考试资格等。

4.除考试用具外，考生携带的其他物品，请放至指定的物品存放处，不能放在自己的考位上，否则按“违纪”处理。考试过程中使用资料者，一律按“作弊”处理，取消学士学位英语考试资格等。

5. 严禁由他人冒名代替或代替他人参加考试，否则一律按“替考”处理，取消学士学位英语考试资格等。

6.考生在答题前应清晰准确填写答题卡上的学校、姓名、准考证号、座位号、试卷类型等信息，并在试卷封面相应位置填写考生姓名和准考证号。以上信息不填写或填写不正确而影响评卷的，一律无成绩。

7.考试时间共120分钟，从进入考场到考试结束，考生不得离开考场。强行提前离场者，按“扰考”处理，取消当次学士学位英语考试成绩等。

8.考生要遵守考试纪律。考试结束后，不得将试卷、答题卡带出考场，否则按“作弊”处理，取消学士学位英语考试资格等。

附件2
国家开放大学学生考试违规情况登记表

	监考教师填写
	姓名
	  
	学习中心名称
	
	考点

名称
	

	
	身份证号
	
	准考
证号
	

	
	考试日期
	       年       月       日
	考试
时间
	  时  分-  时  分

	
	专业
	
	科目名称及试卷号
	非英语类专业学位英语（1908）（  ）
英语类专业学位英语（1909）（  ）
	监考

教师
	

	
	违规情况：
学生本人签字：             考试工作人员（含监考教师）签字：
日期：   年   月   日       日期：   年   月   日

	考点填写
	考点意见：
该生违反了                                                等考试纪律要求 ，根据《国家开放大学学生考试纪律与违规处理办法（试行）》（国开考[2019]21号）第      条     款及第      条     款，应当认定为□违纪、□作弊、□替考、□扰考，□取消本科目成绩、□取消当学期所有科目成绩、□取消学习期间所有科目成绩，□取消学士学位申请资格，□停考一学年，□给予                      等处理。

经办人：                                       主考签字（盖章）：     

日期：   年   月   日                          日期：   年   月   日

	
	主考姓名
	
	分部巡考人员
	

	分部填写
	分部意见：
审核人（小组）：                            主考签字（盖章）：
日期：   年   月   日                       日期：   年   月   日


说明：1.请将违规学生的检查、违规材料等附后。
2.若违规学生拒绝签名，可以不签，有两名（含）以上工作人员签名，即可进行认定。
3.本登记表由分部留存备档。

附件3  
国家开放大学学士学位英语考试监考工作规程

	上午

8:15
	监考人员集中

领取试卷袋
	1.监考人员、工作人员到考务办公室报到，接受考点主考指示，主考宣布考场监考人员名单。

2.核对钟表。

3.监考人员领取试卷袋（试卷和答题卡均合装在一个试卷袋中）和考场座次表；检查试卷袋的密封情况。

4.监考人员清点无误，办理签收手续后，佩带规定证件，持试卷袋等材料直达考场。检查、整理考场。

	上午

8:30
	第一次打铃

组织考生入场
	5.组织考生入场。副监考在考场门口逐一检查考生准考证和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。

6.主监考保护试卷袋，指导考生在考场座次表上规定的位置签字，指导考生按准考证上的座位号入座。

7.在黑板上张贴并宣读《考场特别提示》。

	上午

8:45
	第二次打铃

启封试卷，发卷
	8.主监考当众举起试卷袋，向考生展示试卷袋密封完好。主监考当众启封试卷袋，核对试卷、答题卡份数无误后，交由副监考分发。

9.副监考先发答题卡。答题卡不可折叠，按考生座位顺序依次发放。

10.主监考指导考生填涂（写）答题卡上的姓名、准考证号和试卷类型等信息。主监考指导考生在试卷封面相应位置填写考生姓名和准考证号。

11.考前5分钟副监考发试卷，按考生座位顺序交叉发放AB卷。

12.主监考监控考场，保持考场安静，制止考生提前答题。

	上午

9:00
	第三次打铃

宣布考试开始

播放听力
	13.考试正式开始。英语类专业学位英语考场开始播放听力。

14.主监考监控整个考场，副监考检查考生的准考证号与座位号是否相符；准考证上姓名是否与有效身份证件相符；答题卡是否按要求填涂（写）；试卷上是否填写考生姓名及准考证号等。若出现问题，立即查明并处理。

15.考试全过程，监考人员应认真执行监考任务，恪尽职守，不得翻阅试卷，不回答有关考试内容的问题。监督考生按规定答卷，制止考生违反考试纪律的行为。

	上午

9:30
	禁止迟到考生入场
	16.迟到考生不得进入考场。

17.考试过程中，监考人员要坚持一人在考场前、一人在考场后认真监考，不做与监考无关的事。不允许考生中途退场。

	上午10:45
	18.主监考宣布“距考试结束还有十五分钟”。副监考检查所有考生的考生信息填写及答题卡信息填涂（写）是否正确（注意：不得说其他暗示考生的话）。

	上午

11:00结束考试
	19.宣布考试结束，并立即令考生停止答题。

20.主监考维持考场秩序，副监考按座位号依次验收答题卡、试卷，清点无误后，组织考生退场（严禁考生带走试卷、答题卡）。

	考试结束后
	收卷检查
装订密封
	21.主监考负责答题卡的整理，副监考负责试卷的整理。主监考按座位号从小到大的顺序整理答题卡，空白答题卡和作废答题卡放在最后，清点无误后装入答题卡袋内密封。副监考按座位号顺序整理清点试卷，无误后装入试卷袋。

22.主监考、副监考二人将整理好的试卷、答题卡一并带到考务办公室，考务负责人清点无误后密封，并检查答题卡背面登记表信息填写是否完整、准确后办理签收手续。

23.分部填写违规考生信息汇总表。

24.分部须在规定时间内将违规考生信息汇总表、答题卡（答题卡袋按照考场号从小到大顺序整理打包）、材料清单等考试材料报送国家开放大学考试中心。


附件4
国家开放大学学士学位英语考试违规考生信息汇总表

	序号
	考点名称
	考试类别
	准考证号
	姓名
	违规类型
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明：1.考试类别是指英语类专业、非英语类专业。
2.违规类型包括违纪、作弊、替考和扰考。

3.备注栏须简要描述违规情形，如“携带手机”“使用手机”“使用资料”“带走考卷”等。
填表人：         日期：                             主考签字：           日期:
—1—


