附件.3
后勤处关于全国大学英语
四、六级考试工作安排

后勤处：
     我校于2018年6月16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，为确保考试的正常进行，请你单位协助我处做好以下考务工作：
一、安全保卫、维持考场纪律工作。安排如下：
6月15日上午8：40，6名保安协助教务处领取搬运试卷；
6月15日中午12：00—6月16日下午19：00，6人在保密室留守（5名保安+1名保卫干部或公安）；
6月15日中午15:30前：需要4名保安布置制图室课室座椅位置并搬长条桌子、警戒栏到长廊（N张放在A4口、N张在A1口）；
6月15日晚上19:30，整个A1-A5栋考区拉警戒线、布置警戒栏；
6月16日上午7点30分：A1楼2人，A4楼2人，A5楼4人，外围2人，共10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长廊口和B1、A5二楼连接口进入，并手持金属安检设备，检查监考人员的手机不允许带入）；
6月16日下午13点50分：A1楼2人；A4楼2人，外围2人，共6人（同上；手持金属安检设备检查）；
要求相关保卫人员于16日上午7时30分和下午13时30分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8:20（下午14:20）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场。
 6月16日晚上：6名保安协助教务处运送试卷。
二、卫生清扫工作。
1.考试前一天(15日)晚上18时至考试当天(17日)17：30时封闭有关大楼（A1-A5）。请有关工作人员在15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，做好考试前的准备工作（考场范围A1-A5栋所有课室）；
2.6月15日下午19点前将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；6月16日上午7:30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13:30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。16日7:30时至17:30，确保有关大楼的正常供电；
3.清扫课室时请将课桌抽屉清空；
4.6月16日中午至下午13点30分之间；清洁工清理A1、A2、A3、A4栋教学楼卫生。
三、做好听力播放工作（听力部分均使用校内调频台）。
请有关人员于6月16日上午8：00前、下午14：00前将收音机运到各大楼工作室发放收音机给监考人员。
    四级考试听力从9：40直接开始播放听力部分，六级考试从15：40直接开始播放听力部分，请在6月14日（星期四）试播放音中以及16日开考前的放音中强调听力播放时间。
四、卫生所工作。
为确保考试的顺利进行，16日需在卫生所留1名值班医生、1名护士做好考试期间考场突发情况的医疗保健工作。
[bookmark: _GoBack]五、车队工作。
    考试当天需留2名人员值班，做好通行保障工作。
大楼使用情况：
四级（上午）： A1、A2、A3、A4、A5楼共185个考场。
六级（下午）： A1、A2、A3、A4楼共126个考场。

附：16日打铃时间：
	上午

	08:20
	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

	14:20
	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



