二0二0年10月中小学教师资格证考试

江西服装学院考点考试机构设置

一、组织机构

（一）主考：甘应进
（二）副主考：高建国、曹华、胡莉华（防疫副主考）
（三）纪检：宫海波
（四）巡视小组人员名单及巡视楼层分工

1.巡视人员名单：董春燕、曾静、胡伟 
2.楼层巡视名单：马国照（001-011）、甘文（012-026）、卢振邦（027-037）         

（五）考务管理员：王兴昌

 考务组成员：（考务人员上岗时间为：10月31日上午8点准时到达指定考务办，下午12点准时到达指定考务办）

第一考务组（210教室，负责001-018考场）：

党玉香、董少武、罗琪、任盼盼、余宇霞

第二考务组（211教室、负责019-037考场）：

文建、刘一青、高贝贝、刘瑶瑶、宇文利红     

（六）监控组：虞谦
（七）违纪考生及突发事件处理处理：马忠秋

（八）司钟、宣传：涂小洪

（九）试卷押运、保密组（223）：王兴昌、曹加强、潘国平

（十）考场保卫：

（十一）医务：王炜
二、考务管理员及考务组成员分工

（一）考试安排

（1）A、第一考务办公室：设在210教室

B、第二考务办公室：设在211教室

（2）考务组成员分工

《 A 》第一组：党玉香、董少武、罗琪、任盼盼、余宇霞

工作地点：教室（第一考务办公室）

（1）负责考场范围：001-018考场；

（2）工作要求：负责收发001至018考场的试卷、清点装订密封本考场范围的试卷，收卷结束后打扫本考务办公室卫生。

《 B 》第二组：文建、曾飞、高贝贝、刘瑶瑶、宇文利红

工作地点：教室（第二考务办公室）

（1）负责考场范围：019-037考场；

（2）工作要求：负责收发019至037考场的试卷、清点装订密封本考场范围的试卷，收卷结束后打扫本考务办公室卫生。

（二）、考试工作人员职责
（1）主考、副主考职责

 1、主考负责本考点的全面工作，副主考协助主考工作。

 2、负责选聘和培训监考员及其他工作人员。

 3、负责组织布置考点及考场，做好考前准备工作。

 4、负责本考点试卷的管理。

如因试卷不完整、字迹模糊、错装等原因须启封备用试卷，应报告考区主管部门领导批准，并须由主考、副主考2人签名负责。

 5、负责终止本考点违规考生继续参加考试，或终止本考点违规考试工作人员继续从事考务工作，以及其他偶发事件的处理。

 6、负责本考点试卷、答题卡回收和运送工作。每科考试结束后，组织和验收各考场的答卷装订与密封，并派专人保管与保卫，按时送到考区指定地点。

7、负责本考点的安全保卫工作。切实组织好安全保卫工作，发现问题及时处理，重大问题要立即报告考区主管部门领导。

8、负责本考点的考试情况报告工作。考试结束后，向考区主管部门报告本次考试情况。

（2）考务组工作人员职责

1、负责考点的考务工作具体部署；

2、协助主考召开有关会议，安排考务工作，组织监考人员和考务工作人员的培训；

3、负责上下联络及各组间的协调工作；

4、负责接送考试材料。考试材料运送须专人专车，并有公安或武警人员参加。车况良好，运送途中，不随意停留；

5、负责掌握考试时间；

6、发放、回收考试材料，严格履行考试材料的收发手续，交接单须双方签名；

7、做好验证工作，禁止无关人员进入考点；

8、安排人员在考点进行流动保卫；

                   （3）监察组职责

1、检查各考点的考试工作，监督考务人员和监考人员执行考试纪律和规定；

2、负责设置举报箱，公布举报电话；

3、制止和纠正各种不符合考试规定的言行；

4、督促考点各类工作人员佩证上岗；

5、协助主考处理考试中出现违纪的人和事。

（4）监考员职责

一、监考员在考点主考领导下，主持本考场考试工作，维护考场秩序，严格执行考试实施程序，如实记录考试情况，保证考试正常进行。

二、监考员须参加考前培训，认真学习考试有关的政策、规定，熟悉监考业务，不经培训不得参加监考工作。

三、监考员须佩带规定标志，严格遵守考试工作纪律，不迟到、不早退，不擅离职守。

四、对考生进行考风考纪教育，宣读《笔试考生须知》及相关注意事项。

五、检查考生《准考证》和居民身份证，督促考生填写姓名、准考证号等信息，并进行核对，发现填涂错误时，应要求其改正。

六、 考试开始后，监考员负责或指导考生将信息条形码粘贴到答题卡指定位置，并进行一致性核对。

七、监督考生按规定作答，制止违纪舞弊行为，并按《国家教育考试违规处理办法》等规定做好相关工作。

八、考试中发现异常情况立即报告主考。

九、制止非本考场考生和除主考、副主考、督考员、巡视员外任何人进入考场。未经当地教师资格考试机构允许，不得在考场内照相、录像。

十、考前领取、分发试卷和答题卡须严格履行交接手续，应认真核对考试科目及密封情况，发现异常情况应立即向考点主考报告。

十一、监考员应履行职责、遵守考务流程、严格监考，避免因执行纪律而影响考场正常秩序。

十三、考试期间，不得将手机等通讯工具带入考场，不得以任何理由把试卷、答题卡、草稿纸带出或传出考场。

十四、负责本考场试卷、答题卡的回收、清点、整理、封装，并做好考场记录。

十五、考前、考后检查、清理考场。

（5）监控员职责

1、负责考试期间在考点监控室内，通过网上巡查系统观察考场图像，发现异常情况立即向主考报告并做好相关记录。

2、考前应接受相关技术培训，掌握网上巡查系统的使用方法。

3、考试期间监控员必须严格按照规定时间、范围，集中精力严密观察，发现考场异常情况时，做好记录并及时报告主考。

4、考试进行中监控员不准做与工作无关的事，严守工作纪律和监控室内规定，禁止无关人员入内。

5、应爱护使用设备，不得擅自拆装设备。

6、应注意有关材料的保密，不得擅自将考场监控图像、画面等资料复制、外传。

7、严格遵守监控设备操作规程，未经允许严禁擅自调整监控系统、监控范围。

（6）流动监考员职责

流动监考员的主要职责是负责本楼层考场的联络工作，随时保持与主考、副主考的联系，及时通报考场内遇到的问题，协助同一楼层监考员履行职责，协助监考员处理考场内难以处理的问题。工作时，必须佩戴流动监考员标志。具体职责包括：

1、负责所指定的若干考场的联系工作，及时向正、副主考汇报情况；

2、制止所辖考场的监考员擅自离开考场的行为；

3、负责监督因特殊情况考生的就医、上厕所等；

4、负责引导提前交卷考生按规定路线离开考点

5、协助监考人员组织考生进入指定考场，维护本楼层考场秩序。

6、遇有紧急情况负责本楼层考生的疏导疏散工作或替换场内监考员。

（7）考点保卫组工作职责

1.负责整个考点的安全保卫工作。确定警戒区域和划警戒线。

2.严把门卫关，检查进入考点考生的准考证、考试通知单、身份证，阻止与考试无关人员及非组考用的机动车辆进入考点。

3.制止任何人员在考场附近喧哗，禁止非工作人员进入考试警戒线内。果断处理扰乱考场纪律、威胁监考员人身安全的人和事件，保证考点内秩序井然。

4.开考15分钟后，不准迟到考生进入警戒区内。

5.考试期间来回巡视考点警戒区域四周，及时、定时向考点主考汇报考点安全情况，确保考试安全进行。

6.考后协助考务组搞好清场工作。

7.负责试卷接送途中的安全保卫工作。

8.做好试、答卷在考点期间的安全保密工作。

（8）突发事件处理组职责

1.严格按照考务会议规定的到岗时间，准时到岗；

2.负责考场突发事件的处理；

3.负责考场各种违纪情况的登记，收集汇总缺考考生信息，协助作好违纪作弊考生的处理工作。

4.协助主考及考务管理员的其它工作；

（9）司钟、后勤、宣传组工作职责

1.严格按照考务会议规定的到岗时间，准时到岗；

2.根据考试安排的要求，调整好考试铃声；

3.张贴各种考试宣传资料、挂横幅等；

4.负责考场环境卫生，考试前一天按要求清理并封闭考场，每场考试结束后，协助考务人员及时清理考场；

5.负责考试期间茶水供应、医务等工作；

6.负责考试期间电力的正常供应；

江西服装学院教务处
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