附件.3
全国大学英语四、六级考试
后勤处工作安排
后勤处：
     我校于2020年12月12日星期六组织学生参加全国大学英语四、六级考试，上午考四级，下午考六级。根据教育部考试中心防疫工作的指导意见，在新冠肺炎疫情防控常态化下，为确保考试的正常进行，请相关人员协助我处做好以下考务工作：
一、考场防疫工作。
考试期间做好相关防疫和消毒工作，教学楼课室每半天消毒清洁一次，并且清扫课室时将课桌抽屉清空；每间考场配备1瓶免洗洗手液供考生进考场入座前使用；各考务组配备适量的医用口罩、一次性手套、体温监测仪、免洗洗手液、消毒液等防疫用品（供监考老师、工作人员使用及给学生备用）。
“备用考场防疫”：本次考试安排了4间备用课室作为备用考场，分别是：A5-303、304、305、306。备用隔离考场除上述物品外，还需准备工作服、一次性工作帽、一次性手套、防护服、医用防护口罩、防护面屏或护目镜、工作鞋。
二、安全保卫、维持考场纪律工作。安排如下：
1、领取试卷：
12月10日下午13：30，1名保安协助教务处领取试卷；
12月10日下午16:30—12月12日下午19:00，6人帮搬运试卷+在保密室留守（5名保安+1名保卫干部或公安），保密室留守人员严禁在保密室进行娱乐活动，需严格遵守保密室规章制度；
2、布置考区：
12月11日下午15:30前：需要4名保安搬运考务资料、长条桌子、警戒栏到长廊（N张放在A4口、N张在A1口）、在2个长廊进口布置体温异常者复检棚（供检测不合格人员短时休息调整使用）；
12月11日晚上18:30，整个A1-A5栋考区拉警戒线、布置警戒栏；
3、当天考试：
12月12日上午7:00：A1栋4人，A4栋4人，A5栋4人，外围2人，共14人（封闭考区，只允许佩戴监考人员和工作人员证件的人员从A1、A4长廊口和B1、A5二楼连接口进入，并手持金属安检及体温检测设备，检查监考人员的手机不允许带入，体温≥37.3℃不得进入考区——安排人员做好安抚善后工作）；
12月12日下午13:15：A1栋5人；A4栋5人，外围2人，共12人（工作同上）；
要求相关保卫人员于12日上午7:00和下午13:15到达指定的课室大楼，把好各楼主要进出口的门并布警戒线，上午8:00（下午14:00）允许考生进入大楼，开考后上午9:00（下午15:00）以后不允许考生进入考场，考生考试中途不得离开考区。
12月12日晚上：6名保安协助教务处运送试卷。
当天所有人员均需佩戴医用口罩。
四、卫生清扫工作。
[bookmark: _GoBack]1.考试前一天(11日)晚上19:00至考试当天(12日)17:30时封闭有关大楼（A1-A5）。请安排人员在11日中午前检修好光管、桌椅，打扫考场及清理卫生间内的四六级作弊信息，做好考试前整个考区防疫消毒工作（考场范围A1-A5栋所有课室）；
2.12月11日下午19:00前将A1-A5栋楼、并与B1-B4栋楼相连的所有卷帘门放下、玻璃门锁死；12月12日全体课室人员正常上班，12月12日上午6:30将A1-A4栋长廊上（2楼）的卷帘门打开，11:15将A1-A4栋1、4楼的卷帘门打开；下午13:00将A1-A4栋1、4楼的卷帘门放下锁死，17:20将A1-A4栋的所有卷帘门打开。12日7:30时至17:30，确保有关大楼的正常供电，并保证考区留有2名供电维修人员应对突发情况；
3.12月12日中午13:00前清洁工清理完A1、A2、A3栋教学楼卫生。
五、卫生所工作。
为确保考试的顺利进行，需1名值班医生、2名护士12日早上7:50、中午13:50到现场做好疫情期间考试考场突发情况的医疗保障工作。
六、校车安排
考试当天（12月12日）交通车早上6:30准时在“华工励吾科技大楼前、广汽研究院前”发车至学校，途径广东外语艺术职业学院（三辆大巴车），要求7:30前到校；中午12:30学校发车至华工（两辆大巴车）；晚上18:00学校返回华工（一辆大巴车）；考试当天需留2名人员值班，做好其他通行保障工作。
以上车辆需做好消毒清洁工作。
保安、课室管理员、维修人员、清洁人员需提供健康监测。
12月12日中午需2-3间招待所房间供外巡人员休息。


大楼使用情况：
四级（上午）： A1、A2、A3、A4、A5栋共144个考场
              A5栋4间备用考场
六级（下午）： A1、A2、A3栋共99个考场
A5栋4间备用考场








附：12日打铃时间：
	上午

	08:00
	考生进场

	09:00
	发答题卡1、2；发试题册

	09:10
	考试正式开始

	09:40
	听力考试开始

	11:20
	考试结束

	下午

	14:00
	考生进场

	15:00
	发答题卡1、2；发试题册

	15:10
	考试正式开始

	15:40
	听力考试开始

	17:25
	考试结束







教务处
2020年11月30日
