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关于规范测试流程的实施方案

为进一步规范测试流程，发挥测试的检测功能，结合我校实际，特制订本实施方案。

考前工作

试题命制。试题命制的第一责任人为备课组长，备课组长要统筹教学进度，依据考试时长，合理命制试题，严禁套卷照搬，要依据学情，精选题目。试卷印制前，本学科所有教师都要将试卷做一遍，确保无差错，如若在考试过程中出现试题错误，应当认定为教学事故。

试卷保密。试卷保密的第一责任人为年级主任，试题在使用前为密件，命题、制卷分发全过程必须严格保密，各年级要将印制完成的试卷规整妥善存放。

考场布置。考场布置的第一责任人为班主任，各班级应严格按照分工安排布置考场，要求清洁考场卫生，清走与考试无关的所有物品，考场桌椅要摆放整齐，考号粘贴规范。

监考表安排。监考表安排的第一责任人为分管教学的年级副主任，年级要提前一周将考试计划上报学校教务处，要提前3天将监考表在工作群公示，监考表要明确空考学生的管理。监考表一旦确定，监考人员再请假必须经学校同意。

考务准备。考务准备的第一责任人为年级教务员，教务员应该根据考试的需要，提前准备各种考试用品，包括屏蔽仪、金属探测仪、警戒线、草稿纸、答题卡、胶水等。

考中工作

考试信号。年级教务员要根据监考表安排，准时吹哨，准时播放语音提示，确保信号无误。

试卷发放。监考教师提前10分钟取卷完毕，按照信号进行发放，发放前要清点份数，检查试卷是否有错印或漏印。清点无误后，要坚持逐人发放，不得传发。

监考要求。考试过程中，要做到一前一后监考，不准携带手机入场，不得看书看报批改作业，不得在考场随意走动，不准随意离场，应严格遵守考场纪律，集中精力，严肃认真，发现学生作弊，应立即制止，上报巡考。

考场巡查。巡考实行包场负责制，要巡查考场的布置情况，要督察监考员的监考行为，要严查学生的考场违纪行为，对于发现的问题，要第一时间上报主考，按照学校规章制度予以通报处罚。

试卷收交。考试结束后，监考员要坚持一人巡查一人收卷的原则，逐人收取试卷，严禁传收，试卷核对无误后，学生方可离场。

试卷质检。验装卷要对试卷逐一核对，检查试卷数目、顺序是否正确，确认无误后，监考员方可离场，如有发现问题，应及时上报主考，及时解决。

考后工作

阅卷流程。备课组长要统筹安排试题阅卷分工，明确阅卷标准，坚持流水阅卷，对于阅卷中发现的典型问题，要拍照发到工作群，便于试题讲评。同时，要将阅卷总结上报组长，为试卷讲评做好准备。
成绩处理。年级要及时督促各学科组完成阅卷任务，要设定期限。成绩公示后，要第一时间将试卷下发，如若因阅卷失误导致成绩问题，要经学科组长签字，方可更改。年级要将成绩条下发到学生手中，不准张贴公示，不准排名划档。
试卷讲评。讲评课应严格按照“学导练评”一体化教学模式进行，要做到“四忌”：忌讲评无针对性、忌泛泛讲解抓不住重点、忌简单核对答案而分析不透、忌就题论题，不归纳，不总结，不深化，要力求做到“四讲”：归类讲评、重点讲评、注重过程评析、变式讲评，要坚持做好“四个转变”：从勤奋型转向效益型、从数量型转向质量型、从包办型转向自主型、从全面型转向定向型，要着重解决“四个问题”：课堂容量问题、讲练比例问题、发挥学生主体地位问题、讲评方式方法问题。
总结反思。各班主任、各任课教师应积极发挥好测试的查缺补漏功效，及时掌握学生的起伏变化，结合学生的实际情况，主动开展问诊式谈话辅导，帮助学生解决测试暴露的问题。年级各班级应坚持引导学生做好考后反思，积极发挥榜样的力量，指明前进的方向。
弥补提升。各学科应根据测试情况，掌握学生的知识掌握情况，命制二次过关卷，帮助学生进行弥补提升。


