
雅思笔试 - 工作简要流程 - 存包人员 (201711版)
【基本要求】  请查看《[岗位] 雅思考务-基本要求》.doc
服装正装，佩戴工作牌。准时到岗，坚守岗位，专业服务意识。熟悉应急预案。
【工作流程】
	时间点/段
	工作简要流程

	6:50
	务必准时到达教学楼310室，戴上工作牌，将存包卡箱放到相应楼层存包室。

	6:50-7:15
	楼层中间楼梯间处摆放告示牌，从楼层中间休息室搬出饮水机、折叠椅分配到各课室。协助本层大课室（08、09课室及503，603等）布置考场，整理。

	7:15-7:30
	返回存包室，将存包卡在桌面上排序布置，并将号码段写在黑板上方便查找。

	7:30-9:00
	收存考生个人物品，并进行整理。提醒考生只带证件、存包卡进入考场。要求每一个考生确认关机。
详看后面的【存包、发包操作指引】

	9:00-11:20
	锁好存包室门，如有钥匙交给老师保管，到两侧楼梯口看守。
防止无关人员进入考试区域，对上洗手间的考生进行金属探测，并进行监控。
若有事情需要离岗，一定要通知旁边课室的助考员协助看守。

	约11:20-11:50
	午餐

	11：50-12：30
	发包。
详看后面的【存包、发包操作指引】


【存包、发包操作指引】
（特别提示：存包工作人员的手机，钱包，背包等不可带入存包室）
1. 预先将整理好的号牌按组摆好在课桌面上，号码数字按从前到后，从左到右，依次升序摆放； 

2.考生如只有手机，手表等小物品寄存，则用备用的条纹拉链袋存放放讲台上，随用随取；

3.存包时一人负责收取考生包并宣讲注意事项，另一人负责搬运并按序取用新的存包卡。
4. 存包期间口头提醒考生只需要带身份证和存包卡进入考室即可，手表，手机，Ipad，电子词典等电子产品必须关机寄存，准考证和纸巾 也需寄存。如需戴眼镜的提前戴上，需带外套的确保外套口袋没有别的物品，需带水的必须是白色透明瓶子装的水方可带入考场。
5.在寄存期间考生若要再取或寄存物品，一定要核对卡号正确后，由考生自已从包里取或存入物品。绝不能帮考生从包里取、放东西。
（特别提醒：必须由考生本人拿取和放入包内个人物品，工作人员不可将手伸进考生的包内）
6. 考生寄存好之后，工作人员将每个桌面上物品按卡号从小到大顺序摆放整齐，一组号内按从左到右，数字升序排列，以便之后的领取。
7. 整理完成后，在黑板上写上卡号索引。之后锁好门，到安排的相应岗位工作。
8．约11:50考试结束后考生排对凭存包卡取回个人物品，工作人员核对号码一致后归还考生物品；将收回的存包卡分组暂放在相应桌面上；
9. 等考生取完包后，整理存包卡，配对，按组复原，放回整理箱；
10．若有考生迟迟不取物品，则应由两个工作人员一起将物品交回中心办公室。
11. 将存包指示牌和存包卡整理箱放回310室。
【标准用语】
