附件5

面试答辩现场工作人员职责
1. 面试工作人员要服从面试工作组的整体安排，认真履行工作职责，须按规定的时间到达报到地点，做好面试准备工作。

2. 等候区（302会议室）工作人员职责：

（1） 负责组织答辩人学习面试答辩要求和会场纪律；

（2） 负责收取答辩人的手机，并装进信封；

（3） 负责引导答辩人至候考准备区（310室）；

（4） 负责协调等候区内答辩人的活动，维护等候区秩序和纪律，禁止无关人员进入等候区；

（5） 做好相应的服务和监督工作。

3. 备考区（310室）工作人员职责：

   （1）负责引导答辩人至面试区（314会议室）；
   （2）负责维护备考区的秩序，禁止无关人员进入该区域；

   （3）做好相应的服务和监督工作。
4. 面试答辩会场（314会议室）工作人员职责：

（1）负责评委所用材料和文具的放置，分发试题、评委打分表、职代会代表投票，评委打分表和投票的收集；
（2）负责面试答辩会场内的各项服务工作；

（3）协助主持人维持好面试答辩会场秩序；

（4）面试结束时，负责及时整理和收回面试答辩材料。
5. 面试答辩会场（314会议室）负责计时工作人员职责：
  （1）负责迎送答辩人进出面试答辩会场；

  （2）负责答辩计时工作。
6. 后勤楼2楼工作人员负责保管、返还答辩人的手机，并维护秩序。
