
烟台市福山区城关中学考试管理制度 

一、管理对象 

期中、期末、学业水平考试、研究生招生等各种考试。 

二、考勤要求 

1.考勤范围：考务会议、监考、阅卷等。 

2.考试、阅卷期间无极特殊事情（红白喜事、生病）不允许请假。若要请

假，一天内以书面形式请政工副校长批假，一天以上以书面形式请校长批假。

教务处根据校领导批复的假条安排监考、阅卷等工作。 

3.监考、阅卷等工作要求全体教职员工均要参加，没安排监考的教师实行

坐班制。 

三、监考要求： 

1.按时进入考务室，认领试题等材料并认真核对。 

2.按时进入考场，维持考场秩序，组织考生考试。 

3.无事不能多次离开考场。 

4.监考教师要一前一后监考，不允许看与考试无关的书籍。 

5.监考教师认真监考，避免考生作弊等违规行为。 

四、阅卷统计要求 

1.期中、期末阅卷以备课组为单位进行，实行组长负责制。组长负责组织

领取试卷，阅卷分工，统计，上传（或交）数据等工作。 

2.各备课组要统一评分标准，力争错误率为零。实行阅卷、统计等工作签

名制，组长组织教师认真填写阅卷、统计记录单。对阅卷统计工作错误率高的

学科和个人，学校将通报并约谈，且备课组长年终考核按最低档计分。 



3.任课教师阅卷统计时不得弄虚作假，违者一经查实该年度师德考核不得

为优秀。 

4.阅卷期间，教师根据学校安排统一阅卷，不得无故提前离岗。极特殊情

况要与相关校级领导请假。 

五、考核办法 

1.教师监考工作量按平日工作量计（不超过 1 小时计一节，不超过 1.5 小

时计两节，不超过 2 小时计 3 节，不超过 2.5 小时计 4 节）。 

2.主动承担第三人监考教师，多监部分计两倍工作量。 

3.考务工作人员工作量按平日工作量一倍计。特殊岗位（如保密员，网络

巡查人员）按实际工作时间计。工作人员要从始至终坚守岗位，无故离岗者工

作量计为零。 

六、评选考试工作优秀个人 

每次考试完毕学校均要评选出考试工作优秀个人（包括优秀监考教师 4 至

8 人、优秀考试工作者 1 至 2 人，优秀阅卷统计教师 2 至 4 人）。考试工作优

秀个人年终考核每次加 5 分。有下列情形之一者不得入选： 

1.无故没按时参加考务会议（或培训会）。 

2.考场布置出现问题。 

3.监考时做与监考无关的事情。 

4.进入考务室、考场迟到者。 

5.试题、答题卡等相关材料没按要求填写。 

6.阅卷统计时发现有错误一次以上。 



说明：一学年 6 次考试请假两次（包括两次）以上年终考核优秀个人不加

分。被评为考试优秀个人的教师将在区级优质课申报、课题申报、论文评选、

外出培训等工作上同等条件时优先考虑。 


