磐安县实验小学期末考试监考程序及操作规范

 一、考前集中培训

1．监试员提前30分钟（下午20分钟）到考务办公室（多功能厅）集中参加考试培训。具体时间为：上午8：00，下午1：10。

2．由巡视员和学校主考做好监考培训，说明教研室统一的注意事项。
3．巡视员与学校主考一起检验试卷。
4．考前15分钟（第一场为20分钟）监考老师领取试卷、草稿纸，按照试场安排人数清点好试卷。
5．考前10分钟（第二场开始15分钟）两人同时进入试场，组织学生入场。
二、组织学生入场（第一次铃声）
1．考前15分钟8：15，（第二场开始考前10分钟，分别为：10：20、1：20、3：20）组织考生有序入场，年级交叉就座或单人单桌，按要求入座后分发试卷。
2．第一场考试由主试（表格中名字在前的教师）向考生简要讲解《考生守则》，特别提示用笔规定。
3．请学生检查试卷：核对年级是否正确，印刷是否有问题。并告知试卷页数。
4．指导学生在规定位置写好学校、班级、姓名。
5．主试在前台注意观察考场纪律，副试逐个核对考生的“学校”、“班级”、“姓名”是否正确，发现错填、漏填，及时指导纠正。
6．告知考生可看题，但不可答题。
三、开考监试（第二次铃声）
1．开考铃响后，提示考生开始答题。
2．核对考生数和实考数，开考20分钟后，考生不得入场，为缺考生代写学校、班级与姓名，并在试卷袋封面上填写缺考人数及姓名。
3．监试员不读题，对试题内容不得作任何解释，但对试卷文字印刷不清或缺少考试用具所提出的询问，应予当众答复或给予帮助。
4．监试员应监视考生应试，制止考生违反考试纪律行为发生。
5．监试员须维护考场秩序，保证考试正常进行，有权制止除主考、副主考、巡视员外任何人进入考场。
6．监试员在考场内应集中精力，严肃认真，忠于职守，关掉手机，不吸烟、不阅读书报、不谈笑、不抄题、作题、念题、不检查考生答题情况，不得提前和拖延考试时间。在考试期间，不得以任何理由把试卷带出或传出考场。
7．离终场15分钟时，提醒考生注意掌握时间。
8．监考期间谁出问题谁负责任。
四、收卷（第三次铃声）
1．终场铃响，监试员宣布考试结束，并关闭后门，仅开前门。
2．告知考生停止答卷，将试卷翻放在桌上。主试守在门口，纵观全场，严防考生继续答题。副试逐个核对考桌面上的试卷、草稿纸是否齐全，核对无误后，考生方可依次退出考场，严防考生把试卷带出场外。
3．考生全部离开试场后，分年级整理并核对试卷，防止反装、倒装。
4．清理试场，检查有无试卷遗在场内，两人同时离开试场。
五、装订（两人同时携试卷到考务办公室）
1．携试卷到考务（装订）办公室（多功能厅）把试卷交验收人员检查并复核份数。
2．验收合格后，抽考学科监考教师按规定装订并密封（采用五订法）。密封时，浆糊不能用得太多，以免试卷与试卷袋相粘。密封好后在试卷袋封面上填写考试情况记录并签名。其它学科各班交叉装订。
3．把密封好的试卷交巡视员再次验收，并签名盖章。
4．巡视员验、点袋数并做好试卷保管。抽测年级学科送教研室。
5．校内考试学科由试卷装订人员打乱班级进行混装。装订好后交教务处保管。
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磐安县实验小学考生守则

 

一、考生进入考场，只准带必需的文具用品，如钢笔、铅笔、圆规、三角板。桌面上不得有任何跟考试有关的资料、书籍。
二、考生在每科考前要在考场门口有序排队，打预备铃后方可进入考场，按照要求单人单桌或交叉入座。考试铃响后，才能开始答题。
三、考生对试题有疑难时，不得向监考人员询问；但不涉及试题内容，如遇试卷分发错误和字迹模糊，缺少文具等问题，可举手询问。
四、考生答题用笔规定：一、二年级一律用铅笔书写；三、四、五、六年级一律用黑色钢笔或水笔书写；作图用铅笔。要求字迹工整、清楚，修改答题不得用改正液和粘贴纸，应划两条线后重写。作文纸不添页。答题写在草稿纸上一律无效。
五、除在试卷规定地方填写学校、班级、姓名等外，不得在试卷上乱涂乱画，作其它任何标记。
六、考生在考场内必须保持安静，做好题目后要认真检查，不得提早交卷。交卷后，不得在走廊上大声喧哗。
七、考试终结时间一到，考生应立即停止答卷，并将试卷翻放在桌面上。不准将试卷和草稿纸带走。
八、考生必须严格遵守考场纪律，不准交头接耳，不准偷看他人答案，不准夹带、换卷，不准向低年级学生给予答题帮助。对于违反者，视情节轻重，分别给予批评教育、试卷作废、取消考试资格等处理。
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磐安县实验小学2017学年第二学期期末考试安排
一、考务人员

主考：    陈日伟                副主考： 陈月莲  蒋丽霞

巡视员：  教研室统一下派
后勤服务：马文友  卢红亮        司钟：  陈  晓  张巧丹
试卷管理分发：厉志新  施逢倩　羊　芳　陈鸾鸾　
草稿纸准备：周婷英  
试卷装订：周婷英   胡益秀   马文友  施理远   卢红亮等验收人员
二、考试科目： 
语文、数学、英语、科学，所有学科采用闭卷考试形式。

说明：语文学科的听写、朗读、说话、写字，数学学科一、二年级口算能力检测，英语学科的听力、口语，其他学科考查工作由教务处确定内容并组织实施，并于6月20日前把考查方案（试卷）及成绩报班主任和教务处各一份。
三、考试时间：

	日期
	年级
	上    午
	下    午

	
	
	语    文
	英   语（含听力）
	数    学
	科  学

	6月29日
	三年级
	8∶30～9∶40
	10∶30～11∶20
	1∶30～2∶40
	3∶30～4∶10

	
	四五年级
	8∶30～10∶00
	10∶30～11∶20
	1∶30～3∶00
	3∶30～4∶10


说明：提前考完的年级要求班主任或任课教师组织学生在教室里复习或在走廊上等待，不得大声喧哗，影响其他年级考试。
四、试场及监试人员安排
	试场
	生源
	主监试
	副监试
	试场
	生源
	主监试
	副监试

	三（1）教室
	三（1）22人
	楼丽君
	王桂妹
	一（1）教室
	三（1）21人
	付向群
	卢耀辉

	
	
	
	卢颖丽
	
	
	
	

	三（2）教室
	三（2）22人
	陈旭光
	陈笑笑
	一（2）教室
	三（2）22人
	郭慧君
	陈　莹

	
	
	
	
	
	
	
	杨美萍

	三（3）教室
	三（3）22人
	陈红英
	施威强
	一（3）教室
	三（3）22人
	杨礼卿
	孔珂凡

	三（4）教室
	三（4）22人
	张玲玲
	赵晓雅
	一（4）教室
	三（4）22人
	陈丽青
	任怡航

	三（5）教室
	三（5）22人
	黄春梅
	吕维平
	一（5）教室
	三（5）22人
	陈璨璨
	厉　晓

	
	
	
	
	
	
	
	孔雅芳

	三（6）教室
	三（6）21人
	吕春苏
	洪淑芸
	一（6）教室
	三（6）22人
	陈香英
	胡金娅

	
	
	
	
	
	
	
	陈小娟

	三（7）教室
	三（7）22人
	黄卫琴
	葛巧丽
	一（7）教室
	三（7）22人
	羊秋芬
	葛丽英

	
	
	
	
	
	
	
	潜小燕

	三（8）教室
	三（8）21人
	陈红艳
	陈明飞
	一（8）教室
	三（8）22人
	郑向英
	王琴飞

	
	
	
	
	
	
	
	施娟华

	试场
	生源
	主监试
	副监试
	试场
	生源
	主监试
	副监试

	五（1）教室
	四（1）22人五（1）25人
	蒋海浪
	羊红叶
	四（1）教室
	四（1）22人五（1）24人
	陈 群
	朱斌靖

	五（2）教室
	四（2）23人五（2）25人
	程晗晖
	卢淑燕
	四（2）教室
	四（2）22人五（2）25人
	张巧芳
	付桑桑

	五（3）教室
	四（3）22人五（3）26人
	付鹏霞
	陈 凯
	四（3）教室
	四（3）22人五（3）26人
	潘向艳
	 杨  琴

	五（4）教室
	四（4）22人五（4）25人
	陈美芳
	张倩
	四（4）教室
	四（4）22人五（4）24人
	付 莉
	胡锦锦

	五（5）教室
	四（5）22人五（5）26人
	应金香
	张祝珍
	四（5）教室
	四（5）22人五（5）25人
	胡寒芳
	朱丽华

	五（6）教室
	四（6）22人五（6）26人
	施晓月
	韦丽杰
	四（6）教室
	四（6）22人五（6）25人
	李美婷
	陈珊珊

	五（7）教室
	四（7）23人五（7）25人
	厉向平
	陈碧云
	四（7）教室
	四（7）22人五（7）25人
	陈  炳
	陈圆圆

	五（8）教室
	四（8）23人五（8）26人
	吴爱君
	施婧佳
	四（8）教室
	四（8）22人五（8）25人
	张萍萍
	胡瑞庭


注：一个格内排着两位监试老师代表着上午与下午。格子上方是上午监试老师，下方是下午监试老师。
考试结束前15分钟提醒教师：二楼一年级教室试场，陈美芬 ；一楼三年级教室试场  羊慧玲
                       五楼五年级教室试场，胡珊珊； 四年级教室试场   陈芳娟
多功能厅收卷验收：试卷份数必须与本试场学生数相符合

总负责：陈月莲   陈  晓
	年级
	三年级
	四年级
	五年级

	验收人员
	胡益秀  应良伟
吕海燕  施理远
	卢卫芳  卢红亮  马秀兰  张颖英
	周婷英  陈  晓
马文友  胡珊珊


     五、注意事项：

1．考场安排要求：单人单桌或年级交叉就座。各班主任于6月28日下午4：30前按照考生数摆放好桌椅，拉好桌子（分四大组，边上两组靠两边与第三桌对齐，第三桌靠柱子），搞好试场卫生，并严格按照表中所列的试场学生数安排好学生，带学生熟悉试场。特别是多功能厅的学生班主任必须亲自带队明确位置。
2．每个试场两名监试人员。排名前面的为主监试，站教室前面；后面的为副监试，站教室后面。如果本场考试有抽考学科请主监试监考抽考年级，如果两门学科都抽考或都不抽考，主监试监考表格中上方的年级，副监试监考下方的年级。
3．两名监试人员要至始至终参加监试，直到本试场所有年级完成考试后才把试卷送到考务办公室清点装订。
4．各年级学生交叉就坐，注意试卷分发要正确。三四五六年级必须用黑色钢笔或水笔。不准用涂改液，作文一律不另加纸。
5．监试教师要严密组织，严肃考风考纪，监考期间将手机关闭，自备手表，以便掌握时间，中途不得擅自离开考场。除主考和巡视员外，其他人员不得进入考场。除试卷印刷质量问题之外（若有破损请马上请求调换），监考教师不得读题、解释（包括一年级）。
6．考务办公室在多功能厅，监考教师各场考前集中领卷时间为：第一场：8：10，第二场：10：25，第三场：1：10，第四场：3：15，务必准时到达。
7．考试信号：铃响前学生排好队伍站在教室外等候，铃响后学生入场。第一场考试提前15分钟入场（8：15），学生入场后发卷，而后宣读《考生守则》，填写学校、班级、姓名、学号；后面几场提前10分钟入场，填写相关信息。每场考试第一次铃声学生入场，第二次铃声开考，第三次铃声三年级收卷，第四次铃声四、五年级收卷，监考教师要注意各年级考试时间，不得提前或迟延收卷。附具体安排：
	
	第一场语文
	第二场英语
	第三场数学
	第四场科学

	第一次铃声入场
	8：15
	10：20
	1：20
	3：20

	第二次铃声开考
	8：30
	10：30
	1：30
	3：30

	第三次铃声
	三年级收卷
	9：40
	第三次铃声三至五年级收卷11：20
	2：40
	第三次铃声三至五年级收卷4：10

	第四次铃声
	四、五年级收卷
	10：00
	
	3：00
	


8．每场考试结束后两名监考教师都必须把试卷考务办公室审核，在试卷袋上做好考试记录并签名，然后交装订人员。

9．每位班主任在考前要做好学生安全教育，落实安全管理措施，确保考试期间的安全。教育学生考试结束后不得在走廊外喧哗，影响其他年级考试。
10．所有学生均应参加考试，各班学生数以年报数为准。确应特殊原因不能参加考试的，需于考试前向教务处提交县级及以上医院证明。
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