附件4. 
2020年下半年中小学教师资格考试保卫部门工作内容
1. 负责中心教学楼保密室试卷保卫、监控录像，以及考点的安全、警戒工作；
2. 负责考生入校7日内核酸检测阴性报告及考试相关证件核查工作；
3. 协助处理考试期间发生的严重违纪或扰乱考场纪律、威胁监考人员安全的事件。
4. 负责各考场的非考试有关人员的清理和保卫工作。
具体时间和工作内容如下表：
	日期
	时间
	地  点
	人员配备
	主要工作

	10月30日
（星期五）
	9:00~11:00
	中教南门
	2名
	9:00从中教南门出发，与教学中心人员一同前往北京教育考试院领取和押运试卷。

	
	13:00~19:00
	中教234
	2名
	试卷运回学校后，在中教234保密室负责保卫试卷、接听值班电话、登记值班情况。

	10月30日
~
10月31日
	30日12:00
~
31日20:00
	主控室
	1~2名
	试卷约30日12:00抵达中教234保密室，开启监控并录像，录像资料保存3个月；试卷约31日20:00离开保密室，确认离开后可关闭监控并停止录像。

	10月31日
（星期六）
	6:30~20:00
	学校中南门
	约14名
	根据疫情防控要求，核查考生核酸检测报告及有效证件。根据考生流量实际情况，适当增减人员配备。

	
	7:00~19:00
	中教234
	2名
	保密室值班保卫试卷，接听值班电话。

	
	7:00~19:00
	8号教学楼、研教楼、3号教学楼






	6名
	7:00先到中教234保密室报到，再各2名随试卷一起到各教学楼考务办公室保卫试卷，并根据考场负责人的安排往返保密室押运试卷。
派出电瓶车，负责往返各考场楼和中教之间运送试卷等材料。

	
	7:00
	
	各教学楼门口各4名，以及各教学楼楼层各1名，合计约26名




	启封考场，开8号教学楼北门、研究生楼北门、3号教学楼南中门。

	
	7:00~19:00
	
	
	核查考试工作人员、监考人员凭本次考试专用工作证件入场和出场，其余人员不得入内。

	
	8:30~9:15
	
	
	核查第一场次考试的考生凭本场次考试准考证和有效身份证件入楼。

	
	9:15
	
	
	关闭楼门，停止迟到的考生进入考场，维护考场秩序。

	
	10:30-10:50
	
	
	允许第一场次考试申请提前离场的考生离开，可放行。

	
	11:00
	
	
	第一场次考试结束，开楼门，允许考生离场。

	
	11:00~11:15
	
	
	清出楼内考生，封闭考场。

	
	12:30~13:15
	
	
	核查第二场次考试的考生凭本场次考试准考证和本人有效身份证件入楼。

	
	13:15
	
	
	关闭楼门，停止第二场次迟到的考生进入考场，维护考场秩序。

	
	14:30-14:50
	
	
	允许第二场次考试申请提前离场的考生离开，可放行。

	
	15:00
	
	
	第二场次考试结束，开楼门，允许考生离场。

	
	15:00~15:15
	
	
	清出楼内考生，封闭考场。

	
	15:30~16:15
	
	
	核查第三场次考试的考生凭本场次考试准考证和本人有效身份证件入楼。

	
	16:15
	
	
	关闭楼门，停止迟到的考生进入考场，维护考场秩序。

	
	17:30-17:50
	
	
	允许第三场次考试申请提前离场的考生离开，可放行。

	
	18:00
	
	
	当场次考试结束，开楼门，允许考生离场。

	
	18:00~18:30
	
	
	清出楼内考生。

	10月31日
	19:30
	中教234
	4名
	与教学中心人员一同护送和押运试卷、答题卡至北京教育考试院。


注：11:00~11:15、15:00~15:15、18:00~18:30清出楼内考生时，请将8号教学楼、研究生教学楼、3号教学楼的所有侧门和正门等疏散通道都打开，以便考生快速离场，避免人流量过于集中及影响下一场次考生入场；
其余时间段，考生入场或离场时，8号教学楼只开北门、研究生教学楼只开北门、3号教学楼只开中南门，考生和考试相关工作人员凭本次考试相关证件出入。
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