
海阳市第四中学考试管理制度

1.命题：

(1)命题要完全按照各科课程标准。既反映重点又照顾

全面，既检查学生的掌握程度，又考核具体运用，尤其是分

析问题、解决问题的能力。

(2)掌握好试题的难度和区分度，基础题、简单应用题、

有一定难度的综合题三部分的比例为 7：2：1，试卷难易有

坡度，避免起点过高。平均得分应在 75 分左右，不及格率

不应高于 10%。

(3)命题教师要根据课程标准要求，编写命题说明和命

题双向细目表。命题要以试卷测试目标为依据，避免知识点

过于集中，大题力求自编或改编，不出偏题怪题。

(4)试题叙述要准确、明了，避免模棱两可或存在歧义，

题型要多样，以本试卷考试时间为依据，做到容量适宜。对

多数学生来说应留有复查的时间。

(5)试卷书写要整洁，空位要正确，标准答案及评分标

准不与试卷混在一起。

2．阅卷及试卷分析：

(1)评卷教师先做一遍试题，并探究试题的多种解答。

(2)认真讨论评分标准，及时研究非标准解答的评分。

(3)阅卷实施流水作业，根据评分标准，掌握“客观公

正，给分准确，宽严适度，前后一致”的原则。

(4)统一给分，非本题批阅教师不得擅自改动学生得分。

(5)备课组长做好试卷分析，并交教研组长审阅。

(6)试卷分析要有定量分析，利用数量形式揭示质量，



精确而又客观地反映质量状况，并能反映出质量上的差异。

(7)试卷分析要有定性分析，用文字描述形式概括质量

水平。

(8)通过对试卷的定量和定性分析，发现教和学方面的

问题，提出改进措施。

3．监考：

(1)监考人员要服从学校安排的监考场次，不得随意调

换场次和缺席。

(2)监考人员要在考前 15 分钟到指定地点领取试卷。开

考前 5 分钟进入考场，做好准备工作，以便让考生在开考铃

响时即可开始答卷。

(3)开考后 30 分钟内不允许考生交卷，对开考 30 分钟

后迟到考生不允许进考场参加，如英语考试则要检查教室广

播是否打开。

(5)要求学生按指定位置坐整齐。

(6)核实应考人数和实考人数，试卷发下后，要求学生

核对试卷的学科、张数，正式铃声响后才允许学生动笔答题。

(7)监考认真负责，忠于职守，不得看书、看报刊并做

其他与监考无关的事情，不得翻阅试卷或做试题，不得随意

离开考场，防止作弊现象发生。

(8)考试过程中，如学生发生作弊行为，不要中断考试，

考试结束后及时将学生带到教务处

(9)考试结束铃响后，要求学生停笔，收齐试卷并进行

清点后及时交教务处。

(10)写好考场记录。
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