 棠外高2016级期末考试考务安排
一、考场负责人：杜宗平
二、巡视：王大钊     万华    邓思海    胡俊明  
三、考务：教务处、年级组 
四、收卷：邓思海    胡俊明   陈思   何涛    江波   
五、广播、信号：刘泳

六、试卷领取及验卷地点：党员活动室
七、领取试卷时间：  每堂考试监考教师必须提前15分钟领取试卷，然后组织考生入场。在开考前10分钟分发答题卡、草稿纸。在开考前五分钟分发试卷。监考员甲领卷，监考员乙组织考生。
八、考试时间及科目：
	时 间
	上   午
	下    午

	1月9日

（星期一）
	9:00～11:30  高一语文


	14:00～15:30  高一物理

16:00～17:30  高一历史

	1月10日

（星期二）
	9:00～11:00  高一英语


	14:00～15:30  高一政治

16:00～17:30  高一生物

	1月11日

（星期三）
	9:00～11:00  高一数学


	14:00～15:30  高一化学

16:00～17:30  高一地理


特别注意：
教辅职员监考牵涉到高一、高二交叉监考，请一定要看清楚。谢谢，辛苦了！
九、注意事项：
（一）1、1月8日下午17：05在物理实验室4开考务会。
2、当堂考试完毕，每个考场的答题卡务必按座位号由小到大的顺序装入同一个答题卡袋中；

3、每个答题卡袋上请务必填写好“学校自编答题卡袋序号”、“学校名称”、及本考场的“应考人数”、“实考人数”信息（缺考考生答题卡按要求填涂缺考标记后一并装入答题卡袋，并在答题卡袋上写好“缺考考生座位号”）；

4、封装答题卡袋时，务必注意胶水不能渗入答题卡内或粘连答题卡；收取过程中务必确保卷面平整、清洁；
6、学生的座位安排表为两份，一份用于粘贴在考室门上，另一份裁开粘贴在考桌的左上角。

（二）：1、考生一定要填写姓名和考号，以防条码无法识别时能迅速录入此考生试卷。
       2、考试时，条形码粘贴由监考员乙统一粘贴。本次考试条形码上有考生姓名、考号和考场号等信息。填写采用贴条形码的模式，条形码正面信息为考生个人信息，背面为不干胶，开考前由监考员乙按规定粘贴在答题卡指定位置。请一定认真核对考试信息是否一致，确认后再粘贴。条形码一律使用横贴方式即条形码准考证号从左向右方向排列。
3.在考场黑板上写下“选择题用2B铅笔填涂；非选择题用0.5毫米黑色墨水签字笔在规定区域内书写作答”以提醒考生注意。

4监考人员一定要认真检查试卷是否误涂缺考、违纪标志，否则将影响读取速度，
如情况确实，一定要填写考场记录（在答题卡袋上），便于扫描时复核。
（三）：网上评卷方式下考生答题只允许使用2B铅笔和0.5mm的黑色签字笔书写。

      (1)考生基本信息如：姓名、座号、考生号的填写必须使用黑色签字笔书写；

      (2)主观题部分必须用0.5mm的黑色签字笔书写，签字笔下水要均匀，字迹过粗或过细
均影响图像效果；

      (3)作图题可先用铅笔绘图，确定后再用黑色签字笔描绘清楚。
（四）：可能遇到的问题及处理方法
(1)条形码破损

若条形码未粘贴至答题卡已破损，无法继续使用，保持条形码粘贴区域空白即可，由监
考人员在答题卡袋封面备注栏内加以记录说明，并指导考生认真填写答题卡上的姓名、
准考证号。

(2)条形码贴皱

条形码粘贴过程中出现皱褶，监考人员不要将条形码撕下，保持原样即可；如果撕下条
形码，封装时易造成答题卡粘贴在一起。

(3)考生更换答题卡

考生答题过程中，因答题区域错误、答题卡破损、污损等问题，需更换答题卡时，监考
人员应报告考点主考，启用备用答题卡，严禁使用缺考考生答题卡；并由监考人员在作
废答题卡的条形码上注明“作废”字样，并在答题卡袋封面的“备注”项中说明，新启
用答题卡不必粘贴条形码，考生需认真填写答题卡上的姓名、准考证号。

(4)考生更换答题卡时的条码处理

考生更换答题卡时，新启用的答题卡上不必粘贴条形码，考生需认真填写答题卡上的姓名、准考证号。监考人员在作废的答题卡条形码区域写上“作废”。
十、监考表附后

