田林二中监考须知(教师)

众所周知期末考试具有督促教学目标的落实，检测一学期以来教与学的情况，促进教学秩序稳定的功能。它可以摸清学生的学习实际情况，矫正下一阶段教学工作的思路。学生的学习成绩，可以反映出一个老师的工作态度和责任。所以每一次的阶段考试对我们的每位老师都有着切身的关系。
考试时间：6月21、22、23日三天，上午8：00开始考试，下午1：00开始考试

一、监考之前的要求：

1．考试之前由总务处负责安排好各班的考试桌椅，每考场25人，6年级2班27人考试，请多加2张课桌椅。

2、7：25和12：25之前总务处负责把当天考场的门打开。
3、7：40和12：40学生进入考场。

4．教导处工作人员须于考前30分钟准备考务工作（7：20已在办公室等候监考老师来领取试卷），各监考老师于考前15分钟到教导处领考卷（不可代领），并于开考前5分钟进入考场作监考前准备。英语老师在开考之前的10分钟到教导处准备读听力。各年级第一场监考教师必须提前30分钟到教室，粘贴教室号及座位号。上午七、九年级的座位号粘贴在桌子的左上角，下午六、八年级的座位号粘贴在右上角。（班主任可以告知学生）
5．监考安排原则上不可自行调动，若确有困难，由教导处统筹安排。

二、监考时要求：

1．在监考时监考教师不得做与监考无关的事情，不得携带与监考无关的物品（如茶杯、报纸等），进入考场前需关掉手机，不看书报、不吸烟、不出入教室，避免学生考试作弊或成绩不佳而怪罪老师监考不当。
2．开考5分钟后各监考教师应检查并督促考生将封闭线内的姓名、班级、学号等有关内容正确完整填写。（注：英语考试的检查工作请避开听力考试时间）还要提醒学生不能用修正液，只能用蓝、黑水笔、钢笔、圆珠笔答卷。
3．监考教师发现有考生企图作弊，要及时对其进行规劝，如经规劝无效，立即与层面纠察联系，由层面纠察将其送教导处处理。

6．考试结束后，各监考教师在考场内把考试卷点好份数，亲自将试卷送到教导处，由教导处工作人员清点份数后方可离开。

7．开考及收卷时间均以打铃声为准。

三、巡考与纠察制度：

1．巡考教师应对班级考试情况、监考教师的监考情况与纠察工作人员到位情况进行检查，并随机抽查考生在封闭线内的填写情况，做好相关记录。

2．纠察工作人员在开考前10分钟开考后10分钟及收卷前30分钟应对所在楼层的考场进行巡视，并帮助监考人员解决可能出现的问题。

四、阅卷要求

1、任课老师在阅卷之前，教研组长和备课组长要把评分标准制定好之后再开始阅卷，阅卷老师不能随意更改答案，统一在错误的符号之上打上叉，而不是在旁边。
2、采用由教研组集中阅卷的方式。教导处工作人员将试卷装订成册后，由教研组长领取并组织组员集中阅卷，各备课组根据评分标准共同完成阅卷任务。本次考试将采用年级对换批改试卷的方法，具体的操作方法由各教研组长安排。

3、 阅卷时间：上午8：00~11：00，下午1：00~4：00。
阅卷地点：语文：三楼会议室 

数学：教工阅览室



   英语：工会办公室 

物理：四楼教科研室 

在没有监考任务的情况下，各阅卷教师须按时到阅卷处报到，各教研组长应做好点名签到工作以保证阅卷工作的及时完成。

4．在每天阅卷结束后试卷必须全部集中在阅卷地点或送教导处，不可带回家或办公室批阅。

5．各位组员应积极配合，按照一定的要求顺序、准确无误地完成每次的阅卷工作。为减少错误率的发生，教研组长需做好阅卷审查与抽查工作并作好记录。在交到教导处和学生手中不能有批错的现象。
6．在阅卷过程中被封的试卷不得私自打开，结束后由教研组长与备课组长一起拆开装订线，并按班级、学号（由小到大）顺序整理后统一送教导处。

7．教导处工作人员将卷面各大题得分输入电脑后，原则上不再进行改动。若确有差错，须由备课组长向教导处提出更改建议。星期二14号下午1：00以后来教导处取分数和试卷，如提前以打电话通知为准。
五、考试后的要求

1、认真分析试卷及学生的情况，找出学生的薄弱环节并制定相应的具体措施。教研组在第13周进行质量分析、讨论，教研组长要作好记录，并对同年级中均分相差较大的教师要谈话听课。

2、要求学生认真订正，做到试后一百分。任课老师要检查落实。

3、各年级组长和班主任要制定出向学生家长汇报期中考试成绩的方案，（如请个别家长当天来校的话，班主任把学生名单开到门房间）。

4、各年级组长和班主任要评选出本次考试班级里学习进步生，上报教导处。对学习特别突出，提高快的学生学校会给予表彰鼓励、树立榜样并进行年级或学校层面经验交流。
以上各项要求以及上交的表格及名单在第13周之前完成。14周由教导处就期中考试全过程写出书面材料上报校长室，并对有关内容进行存档。

通知：
考试期间请年级组长安排好各年级的考场卫生工作。
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