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海阳英才实验学校考试管理制度
考试工作是学校教学工作的重要组成部分，是检查巩固阶段

性教学成果，激励学生不断改进学习，提升知识能力水平的重要

手段和方式。为了进一步加强教学管理，规范考试过程，形成科

学、严谨、高效的工作作风，根据新课程改革的有关精神，结合

我校实际，特制定以下考试管理制度。

一、命题和印制

1、一、二年级实行素养抽测，三、四、五年级期末试题一

律使用教育局统一印制的试卷。

2、期末测试结束后都要根据测试情况进行质量分析。

二、考试和判卷

各学科考试以教研室试卷为准，时间按上级领导的安排，由

任课教师监考。教师要在考前对学生的用笔、书写、答题的注意

事项提出明确的要求，指导学生养成良好的答题习惯。

三、分析

1、任课教师要高度重视试卷的讲评工作，不仅帮助学生改

正错题，更要指导学生触类旁通，提升对知识的总结和应用。教

师还要根据学生考试情况反思教学、总结经验。

2、任课教师要及时将本班学生考试成绩进行认真分析统计，

及时填写试卷分析。

四、组织和监考

1、考前准备



2

（1）每考场分 7 列。桌洞朝前，考号贴于桌子右上角。

（2）黑板书写信号发布。时钟放于教室前方。

（3）各班级提前调试一体机音量，一体机不好用的提前报

修初中部于洋老师。级部课长负责落实。

2、检测期间

（1）主考到五楼小会议室领卷，副考组织学生入场。

（2）信号发布：铃声

（3）监考其间前后各一名教师，定点定位。前边主考老师

坐讲台左侧位置，副考老师坐教室后方软木板中央位置，不无故

擅自离开考场，不玩手机、看书、批作业等与监考无关的任何事

情。两场之间副考要在班级组织学生，带学生入厕，严禁学生疯

闹、大声喧哗。监考教师进入班级后，本班教师要迅速离开教室。

（4）监考教师不允许坐着。

（5）监考教师要将试卷统一折角，让学生在折角内写班级、

姓名、考号。

（6）如有缺考的学生，将其班级、姓名、考号写在试卷左

上角折角处，并写上“缺考”二字，试卷一并上交密封。

（7）收卷时，小号在前，大号在后。试卷收齐后送交五楼

小会议室，进行保密处理。

（8）监考期间若发现试题问题，及时联系相关领导解决，

没有学校指示，任何人不得随意修改试题。

3、阅卷要求
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（1）周三早 7:30 学科领导要给阅卷组长开会，统一本学科

阅卷标准。

（2）所有教师在阅卷过程中要规范批阅，将分数统一扣在

试卷右侧，“√”大小要适度。如若阅卷中出现错误，请用透明

胶带粘走，不要随意乱划。

（3）阅卷均在相应阅卷室，不允许将试卷带出阅卷地点批

阅。阅卷地点：三年级语、科（5.5 班）；三年级数、英（5.6

班）；四年级语、科（5.7 班）；四年级数、英（5.8 班）；五

年级语、科（5.9 班）；五年级数、英（5.10 班）。

（4）批阅结束，在未合分之前，由阅卷组长组织任科教师

进行查卷，语文学科查卷需把作文分直接标于试卷上，以备查阅。

查卷期间学科领导必须在场，如果出现批阅问题，由学科领导组

织解决，并向郭校长进行汇报。查卷过程任何教师提出任何异议，

必须有理有据，不可子虚乌有，模棱两可，要为自已提出的问题

负责。

（5）试卷批阅完毕拆卷后，若出现知识性批阅错误，一律

不予修改。若出现总分合计错误，可在周三下午 17：00 前找郭

校长进行修改,逾期不再修改。凡是出现合分错误的，将严格落

实阅卷组长及阅卷教师责任。

（6）分数录入地点：五楼二年级办公室。周三早晨 7：30，

各级部干事将自己的电脑送给送至五楼二年级办公室刘晓明老

师。
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（7）卷面评分标准

A 等（10 分）：书写工整、美观、大小适中。

B 等（9 分）：书写工整、美观、有个别字迹不够清楚。

C 等（7—8 分）：书写一般，有乱涂乱画现象。


