松江一中2013学年度第一学期期末考工作要求
根据松江区教育局、教师进修学院的统一安排，2013学年度第二学期期末考试将在4月23、24、25日（周三、四、五）进行，详细日程和监考安排请见附件1。本次考试是检验教师教学工作、学生学习程度状况的重要测试，希望全体教师、同学认真开展复习迎考，并按要求完成考试相关工作。具体要求如下：

一、监考工作
1、请提前15分钟到3号楼底楼教师资料室领取试卷，并在考试前把试卷清点、整理好。
2、每场提前5分钟进入试场，要求学生对号入座，保持安静，整理好考试用品，检查课桌抽屉，确保无物品。（首场考试提前10分钟进试场，组织收听试场规则）。考试期间考生无特殊情况不上厕所，不得提前交卷。
3、监考时不做与监考无关的事，加强试场纪律监控。



4、监考教师务必逐一检查考生是否按要求填写个人考试信息，包括试卷、答题纸、答题卡。
5、考试结束后，将试卷（或答题纸、答题卡）由小号至大号整理好，交至的教师阅览室。缺考试卷（或答题纸、答题卡）应放在相应位置。其中：
   （1）高二语文、数学、英语、政治为区统考，均采用网上统一阅卷。只收答题纸，请告知学生不要折叠答题纸，并在答题纸袋封面上填好相应内容。
   （2）高一语文、数学（本部）、英语为校内网上阅卷试点科目，只收答题纸，请告知学生不要折叠答题纸。

6、如试题出现问题或发生考试违纪情况的，应向巡考人员反映、处理。
三、阅卷工作
1、统考科目：均采用网上阅卷形式，安排如下表：
	阅卷地点
	4月24日（周四）
	4月25日（周五）

	进修学院
	高二语文
	高二语文

	
	高二英语
	高二数学

	
	
	高二政治


阅卷要求：

▲所有区统考科目的任课教师都要参加统一阅卷工作，阅卷名单已经上传至进修学院（见附件2）。特殊情况无法参加的应向教学处说明情况，由教学处向研训员请假。
▲请阅卷教师自带有盖水杯。

2、非统考科目：
（1）各备课组在校内组织统一的流水阅卷。
   （2）高一语文、数学（本部）、英语，由信息中心培训后在校内组织网上阅卷。

四、登分工作：
1、统考科目由进修学院统一下发成绩，由教学处导入校园网成绩管理系统。

2、高一、高二年级非统考科目成绩登入教学处下发的登分文件中，登分完毕后上传至教学处，由教务室导入校园网成绩管理系统。
4、非统考科目的登分工作应在4月29日（周二）下班前结束。登分时务必注意数据的正确性，登分结束后必须进行复核。

五、其他注意事项：

1、所有考试科目一律使用黑色水笔答题，作图题用铅笔。需用答题卡的科目的任课教师必须通知学生准备好2B铅笔。

2、考试号是按进修学院要求编制，班主任务必要求考生考试时认真填写考试号等考试信息。

3、考试期间，上午上学时间照常，原则上中午11:30放学，下午16:30放学，考试结束后未到放学时间，学生应在教室自修。请各年级组做好纪律要求和管理工作。

4、4月25日（周五）下午高一信息科技考试时，考生不得使用计算器。

5、考试期间有会议等工作安排，不能参加监考工作的教师应提前向教学处请假，以便于安排工作。
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