
关于做好 2019 年标准化考场考务运行保障工作

安排的通知

中心全体工作人员：

2019 年 12 月份学校将迎来秋季全国大学生四六级英语水平统一考

试和 2020 年全国硕士研究生入学统一考试，为协助校内相关考务单位

做好标准化考场的运行保障工作，现就相关工作做如下安排，望全体中

心工作人员遵照执行。

一、中心标准化考场考务保障工作将严格按照学校相关考务单位的

要求执行，全体中心工作人员应从大局出发，立足于本职岗位，在做好

常规教学设备保障工作的基础上，按照中心的统一部署和要求开展工作。

二、全体工作人员认真做好相应的准备工作，并重点关注以下工作

环节和内容。

（1）关注时间节点，控制好前期准备工作节奏

12 月 10 日前，按照中心统一要求，做好所有教室设备的普查和集

中检修工作。12 月 11-13 日，在第一阶段准备工作的基础上，关注细节，

进行实时跟踪和查漏补缺等工作。

（2）重点关注以下内容，包括音频、视频是否正常呈现？主控室

录像与存储是否流畅？打铃系统是否运行正常？主控室工作人员应提

前对试卷保密室的设备进行运行测试，发现问题及时解决，并做好关键

系统的应急预案工作。

（3）主控中心工作人员应提前做好对所有关键设备的时钟校时工

作，保证录像数据的完整性和准确性。同时要做好与考务单位考后录像

数据的交接工作。

（4）中心办公室应根据时间安排，做好与相关考务单位、教学管

理部门、网络与信息中心、后勤保障部门和公教区物业管理等部门的沟

通，避免因信息沟通不流畅而造成的负面影响。



（5）所有参加考务工作的中心人员，一方面，要在考试期间严格

遵守规定的工作作息时间，杜绝迟到早退；另一方面，要端正工作态度，

积极、主动、严谨，并严格执行考务工作规定，严守考务工作纪律，包

括考务工作保密条例。

三、为保证考务准备工作的顺利进行，中心成立标准化考场考务工

作小组。小组成员如下：

组 长：杨再明，中心主任，负责全面部署与督查；

副组长：张凯，中心办公室主任，负责工作总协调；

副组长：陈晓鹏，考务技术总负责，负责制定计划与实施；

成 员：相关人员，在中心的统一安排下开展工作；

四、其他未尽事宜，由中心办公室统一协调和组织，相关工作人员

予以积极配合。

附件：公教中心标准化考场运行保障工作日程安排表
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公教中心标准化考场运行保障工作日程安排表
.

时间节点 检查内容 检查要求 反馈时间

11月 18日-22日 IP电话 双向振铃且通话质量良好 22日上午下班前

11月 25日-29日 智慧班牌 实景画面良好，实景声音适中无啸叫 29日上午下班前

12月 2日-6日 考场摄像头 角度正确，时间校准，拾音适中 发现问题即时反馈

12月 11日 中午 标考终端 语音广播，屏蔽仪，电源控制器 及时反馈

12月 9日-13日 主控室相关 大屏显示，服务器校准，指令制作与计划任务

12月 18日中午 标考终端 语音广播，屏蔽仪，电源控制器 及时反馈

12月 16日-20日 配合考试院 复查主控室设备，与考试院对接相关事宜
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