
业务熟练、规范高效、及时响应、尽职尽责

CET监考工作说明

一起来cue要点

1



2

上级强调



安检到位

监考履职规范

试卷安全保管

突发事件响应及时

3



1.试卷安全保管

全程由2名监考共同保管
领取到试卷材料后，

直入考场，不得闲逛。
不得提前下发试卷材料！

4

试卷的拆封、分发、回
收及密封必须在有监控

的教室考场内完成

严防试卷及答题卡遗留在考场内，
或被考生带出考场，严防试卷信
息在考试实施过程中被扩散！



（1）开启设备（绿灯亮），设置声音报警模式（非震动模式）。

（2）监考乙使用金属探测仪对考生逐个进行违禁物品检查，检

查顺序应由上到下、由里到外、由正面（至背面，检查部位包括

头部（含耳朵）、躯干、四肢（含脚部）等。金属探测仪移动速

度要适中，重点检查考生是否携带手机、耳机、手表，以及无线

电接收作弊工具等设备。

如检查出现报警声，监考员须要求考生出示或说明相关金属

物品，物品出示或说明后，监考员可视情况对原检查部位再次检

查。如检查出的物品属于违禁物品，如手机、手表等，监考员应

责令其放到考场外“非考试物品暂放处”，学校不承担保管责任。

（3）考试开始后（约9:10/15:10后），监考员应及时关闭金属

探测仪并装入盒内，以免在考试过程中发出干扰声。

使用金属探测仪安检流程

向上推
即声音报警模式

2.安检到位

注意监考在领卷前也要接受安检哦！
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2.安检到位

在监控范围内安检在监控范围外安检 考生背包安检

安检位置说明
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1间教室有2个考场的，核检位置安排在教室内前部（贴近第一排课桌）、教室内后部（贴近最后一排课桌）

1间教室有3个考场的，2个考场的核检位置安排在教室内前部（注意隔开）、1个安排在教室内后部

2.安检到位 多考场安检入场示意图

安检位置

前门

后门

考生排队
等待安检



其他：

监考频繁出入考场 ╳

带蓝牙耳机监考 ╳

监考闲聊 ╳

1.2

1

监考过程中，

阅读纸质材料 ╳

2

3

监考趴睡 ╳

4 监考包放在讲桌上 ╳

5

无心监考或

长时间向外

张望 ╳

3.监考履职规范

说明：以上图片来自于上级培训材料，请站立监考（便于监督考场，警示考生）
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考试期间严禁将考试材料（工作场景、通知单、工作牌等）拍摄上传互联网6

3.监考履职规范



对于检查条形码粘贴规范、考生信息填/涂完整的监

考履职要求，CET操作规程有如下规定：

 1次监考提示：发放试卷材料时

 3次监考检查：作文作答时、回收卡1后、回收卡2后

 若出现问题，立即汇报并处理。

条形码的重要性：CET采用多题多卷，试卷类型通过条形

码判定，没贴条形码就无法识别考生卷型。卡1未贴条形

码的，以0分计。

条形码粘贴处

3.监考履职规范

条形码
粘贴处
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状况往往出现在你毫无准备的时刻。

考生要去洗手间？考生生病？违纪作弊？考场听力故障/停电？试卷材料异常？
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考生异常

(1)疾病：如有考生汇报考中健康异常情况，请

第一时间汇报流动监考，需要联系医务确认处理。

(2)要求上洗手间：请务必明确告知考生，离开

考场即结束作答，需上交全部试卷材料，且事后

需返回原考场就座直至考试结束。如考生确实不

能坚持，报告流动监考，由1名监考跟随至洗手

间直至返回，另1名监考回收该生试卷材料。

（考试结束前，考生不得接触手机。）

3

考场异常

(1)听力效果恶劣

(2)听力干扰/故障

(3)考场突然停电

【解决方案】

 第一时间记录故障发生时间（听

力阶段尽量记录播放题目）

 报告给流动监考

 注意安抚考生情绪，留至少1名监

考维持考场秩序

 如延补考试时间的，需全部考生

书面确认情况后方可离场

4.突发事件及时响应
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试卷异常

(1)试卷份数问题

(2)试卷印刷问题

(3)条形码印刷问题

(4)条形码粘贴问题

【解决方案】

报告流动监考，视情况决定是否

启用备用卷，是否延时考试。

3

考生违规

(1)监考应当即指出和予以制止，并注意收

集有关违规材料。

(2)第一时间联系流动监考，根据指示，协

助填写《考生违规违纪简况表》，要求

考生签名，确认违规事实。

(3)监考如实地将其准考证号、姓名、违规

事实详细填写在《考场记录单》。

4.突发事件及时响应
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1

7:50/13:50 8:10/14:10 8:30/14:30

发放试卷
9:00-9:10/15:00-15:10

作文作答
9:10-9:40/15:10-15:40

9:40-10:05/15:40-16:10 10:05-10:10/16:10-16:15 11:20/17:25
考试结束收答题卡1听力作答

考生入场布置考场监考报到
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1 监考报到

【厦漳往返交通安排】

请注意查看会后监考安排邮件！

切勿遗漏：报到时间、报到地点、

考场号、监考操作规程

（若今日17:00前未收到邮件的，可拨打

0596-6288462咨询郑老师）

CET4报到时间 7:50

CET6报到时间 13:50

进出教学楼时，请携带教工卡/教工牌
等教工凭证！

请携带身份证、海上巴士卡等有效身份证件，提前5分钟到达候车点或码头。



（1）提交手机、手表：根据国家考试工作要求，请监考

在考前将手机、手表、手环、耳机及其他具有通讯/拍照

功能的设备交给考务人员保管，考试结束后发还。

（2）领取监考工作通知单，在《承诺书》部分签字。

（3）按座位图入座。

（4）参加考前会议。

报到说明

1.1 到考务室签到

监考职责《承诺书》将随培训材料发放，请提前阅读。



根据考场负责人通知，两名监考共同到指定试卷分发室，接受流动

监考安检。通过安检后，监考凭工作通知单领取：

 试卷袋（塑封）：内有试题册、答题卡1、答题卡2，注意：

核对考试科目、考试级别；

检查试卷袋是否破损，切勿提前拆封！

 文具袋：监考牌、黑色签字笔、2B铅笔等

 资料袋：门贴、桌贴（蓝色）、考生名单（用于考生签到用）、

考位分布图、考场记录单（用于缺考登记）、非考试物品暂放

处标识、试卷袋封面表项填写范例、条形码异常情况登记表(如

无异常不填，空白交还)、厦门大学嘉庚学院密封贴

 金属探测仪：每考场1部，用于对考生进行安检。

监考乙监考甲

再次强调！

领取试卷材料后，按规定路线直入

考场。中途禁止以任何借口离开，

杜绝因秩序混乱造成试卷丢失及泄

密情况发生！试卷拆封与密封必须

全程在有监控的考场中完成。

1.2 到试卷分发室领材料



1

4

2

3考场
布置

在教室门上张贴本教室的考场标记(配合安检位置安排)

严格按照《考位分布图》安排考生座位

在教室门外侧墙贴“非考试物品暂放处” 标识

在座位桌面上方张贴考生桌贴（蓝色，单独裁切）

报告流动监考(考场布置完毕)5

2 布置考场8:15/14:15

门贴、桌贴、排座位，门外侧墙贴标识。注意布置节奏，10分钟内完成！



考生进入考场：

监考乙在监控范围内指定位置：

①核查三证（口罩需摘下）

②进行金属探测仪检查

监考甲保护试卷，指导考生：

①在考生名单上签字

②按座位号入座

考前准备：

提醒考生上洗手间（带上

证件，返回需重新检查），

考试期间不得离开考场！

清理考场：

提醒考生将违禁物品放到教

室门外侧墙非考试物品暂放

处，做好自查。（监考的包

和衣物也要放到考场外）

考生入场
01

02

03

3 考生入场8:30/14:30

准考证(必需)、身份证（原件）、学生证（原件，不可用校园卡替代）
身份证或学生证缺少其一，可提供相关证明或请考生回1楼入口处开具临时证明。



 手表(任何手表！)

 手机(关机、关闹钟）

 耳机（蓝牙耳机！）

 其他可接收或发送信息、

拍摄功能的电子设备

电子产品

 笔袋内的小纸条

 饮料瓶外包装

 纸巾（如确实需要，请检查无

字迹或拓印等）

 其他有字迹或可书写的材料

（学生证内页、准考证背面等）

任何非考试用的纸制品

 不得佩戴帽子、围巾

 讲台、考位桌面及考

位附近不得放置衣物

容易忽视的其他位置

3

考试违规物品说明
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1

7:50/13:50 8:10/14:10 8:30/14:30

发放试卷
9:00-9:10/15:00-15:10

作文作答
9:10-9:40/15:10-15:40

9:40-10:05/15:40-16:10 10:05-10:10/16:10-16:15 11:20/17:25
考试结束收答题卡1听力作答

考生入场布置考场监考报到
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4 发放试卷9:00-9:10/15:00-15:10

第一步：

（1）监考甲当众展示试卷密封完好

（2）监考乙启封并核对无误后，逐一发放答

题卡1、答题卡2和试题册（不得由考生传送）。

(如有问题第一时间报告流动监考)

试题册试卷袋：
从正上方中央小心割开

翻
出
袋
舌

（
密
封
使
用
）



第二步：

（1）监考甲指导考生阅读试题册《敬告

考生》，验看答题卡及条形码的印刷质量

（2）指导考生填写(涂)个人信息：

试题册封底、答题卡1、答题卡2

（3）将试题册背面条形码揭下后粘贴：

贴在答题卡1条形码粘贴框

注意：

 只能用黑色签字笔填写姓名、准考证

号；用2B铅笔涂黑相应信息点。

 完成后将试题册背面向上放回桌子左

上角，考生不得提前翻阅!

4 发放试卷9:00-9:10/15:00-15:10

1次
指导
考生



（1）考试开始，考生可以开始作答(仅限作文部分！作文题目在

试题册背面，期间不得打开试题册)。

（2）监考甲逐一核验证件，检查考生条形码是否粘贴正确，个人信息

是否填涂规范！监考乙监控全场。

（3）监考员于考生作答后15分钟内清点缺考人数，一前一后认真监考。

5 作文作答9:10-9:40/15:10-15:40

第1次
检查



听力开始

21

听力准备

9:35/15:35 9:40/15:40

 广播提醒：听力将

于5分钟后开始；听

力结束后考生立即

停笔，监考立即收

答题卡1

 请关闭门窗！！！

 要求考生停止答题。

 监考甲收答题卡1，

监考乙监控整个考场

 约 10:10(16:15) 起 考 生

继续作答

 监考员原则上不要走

动(一前一后)

 发 现 听 力 异 常 情 况

(外干扰、无声音或

其他故障等 )，立即

汇报

6 听力作答9:40-10:05/15:40-16:10

3

听力结束

10:05/16:10



7 收答题卡1 10:05-10:10/16:10-16:15

监考甲填写：
试卷袋封面各表项

考场记录单(含缺考)

监考甲逐一检查：
个人信息填涂
条形码粘贴

监考甲收卡1
清点份数30份
排序从小到大

第2次
检查

流动监考
核查

检查各项填写
及密封无误后，
流动监考签名

密封

监考在
密封签
骑缝处
签名

 试题册密封使用2张厦门大学嘉庚学院密封贴

监考甲姓名 监考乙姓名

答题卡袋密封使用原袋内密封贴



答题卡、试卷册均需按照小号在上、大号在下的顺序整理
28

（图片来源：CET全国统一网上考务培训）

最上面

最上面



缺考考生信息填、涂、贴
填写姓名，填、涂准考证号后2位，学校信息不填写、条形码不揭下。

监考甲将缺考考生名单登记到《考场记录单》，请保证姓名、准考证号完整准确！

条形码无需揭下

1   0

1   0

李小

李小

0

29

注意：本页为示例，具体填、涂内容请监考以缺考考生姓名及准考证号后两位为准。



1

7:50/13:50 8:10/14:10 8:30/14:30

发放试卷
9:00-9:10/15:00-15:10

作文作答
9:10-9:40/15:10-15:40

9:40-10:05/15:40-16:10 10:05-10:10/16:10-16:15 11:20/17:25
考试结束收答题卡1听力作答

考生入场布置考场监考报到
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8 考试结束11:20/17:25

郑重强调：如监考未按上述流程操作，监考必须重新返回考场内，等待流动监考核检。因试卷

离开监控，两位监考需向福建省教育考试院出具一份试卷安全保密书面保证书，由考场负责人

确认后方能离开。

根 据 指 示 ，
整 理 并 提
交物料

广 播 提 醒 ：
离 考 试 结
束 还 有 10
分钟

11:10/17:15 

考试结束，
要求考生
停止答题

监考甲维持秩
序

监考乙回收答
题 卡 2 、 试 题
册，检查个人
信息填涂情况

11:20/17:25 考试结束前

清 点 答 题 卡 2 及
试 题 册 数 量 (30
份)

排序(从小到大)

填写试卷袋封面
及各项表单

等待流动监考核
检

监 考 密 封 、 签
名、填写表单

收 到 流 动 监 考
离 场 指 令 后 ，
组织考生离场

两 名 监 考
共 同 到 考
务 室 交 卷 ，
领 回 个 人
物品

考生不得离场 同一教室统一步调 交回考试材料

第3次
检查

考生不得离场



监考职责小提示

请勿迟到、缺席，
如有紧急情况务必及时汇报。

建议监考尽量穿软底鞋，
以避免走动过程产生的声音干扰。

对违规行为严格执行
国家考试管理规定。

禁止带领与考试无关人员到放音室，
以免影响考试秩序，妨碍安全保密工作。

不做与监考无关的事情，
不得随意离开考场。

监考全程，严禁携带任何通讯设备及手表，禁止发送
考场、试卷等与CET考试相关的图片、文字到网络中。

请遵守基本的监考规则，
佩戴监考牌。
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感谢您的支持与参与！

CET监考自测
（选做）

https://kaoshi.wjx.top/vm/ejDAkQC.aspx# 


