南京财经大学2012年6月全国大学英语四六级考试
监考员考务培训记录
一. 2012年6月16日大学英语四六级考试安排（监考员）已收到，已明确监考任务。
二.已在教务处网站下载大学英语四六级考试监考培训PPT阅读，并同时学习了以下个文件，熟悉了四六级监考操作规程。
①《国家教育考试违规处理办法》(摘要)

②大学英语四、六级考试监考员守则

③全国大学英语四级考试监考员操作规程

④全国大学英语六级考试监考员操作规程

三.监考员严格做到先培训，后上岗。监考员不得擅自换人或请人代监考。确因公事需调换的，须经学院领导签字同意，并报教务处备案。调换者必须严格保证考务相关培训。
四.考试期间，监考员不得离开考场，如因特殊原因临时离开，须请流动监考代替。一个教室内有几个考场的，务必统一指令。
五.考生违规情况必须第一时间报告，考场偶发事件必须经主考同意，统一指令后方可执行，未经报告不可擅自处理。

六.发放材料前必须清点数量无误后再发放，清点回收材料数量无误后，方可组织考生离场。
监考员签名：
2012年6月13日
