附件1：
2014年12月大学英语考试报名工作负责人工作须知

为保证2014年12月大学英语考试报名工作顺利进行，请各学院指定一人专门负责本学院研究生的报名工作；本科生的报名工作应由学院学生会学习部长负责。具体要求如下：
1. 学习部长安排本学院各年级各班学委做好本科生报名信息登记与报名费收取工作。
2.考生网上报名成功后，本科生将报名费交给本班学委，研究生将报名费交给研究生报名工作负责人。负责收取报名费的人员要记录缴费考生的姓名、级别，考生须当场核实、确认记录情况。
3.各学院本科生学习部长、研究生负责人务必于9月19日14：30至16：30之间，到教务处考试中心（主楼107室）领取《大学英语考试报名费收取登记表》，本科生学习部长将该表发放到各年级各班。
4.本科生各班学委在《大学英语考试报名费收取登记表》“学委签字”栏签上自己的名字，对照核实自己登记的语种、姓名与《大学英语考试报名费收取登记表》是否一致，如有问题请与考生本人核准。逐一核准后，将《大学英语考试报名费收取登记表》及报名费一同交到学习部长处，学习部长务必做好记录。各学院研究生负责人在《大学英语考试报名费收取登记表》“学委签字”栏签上自己的名字并与登记的级别、姓名对照核实。

网上漏报及个别补报的学生，可填写《大学英语考试补报考生登记表》，签署《诚信考试承诺书》，缴纳报名费。

5.本科生学习部长、研究生负责人将加盖学院印章的《大学英语考试补报考生登记表》以及《大学英语考试报名费收取登记表》、《大学英语考试报名费汇总表》于9月22、23日工作时间交到教务处考试中心。经审核报名信息后，凭教务处考试中心出具的证明，以学院为单位到计财处会计科4号窗口缴纳报名费。报名费收缴时间为9月22日、23日、24日上午8：30至11：30，下午1:30至2:30，过期不予受理。
6.相关负责人可将报名费存到银联卡中，计财处可以划卡收费。
