期末考务会议讲话
各位领导、老师：
又到学期末了，首先要感谢大家，感谢大家在忙碌中辛苦奋战了几个月!感谢大家对教务处工作的大力支持。预先要祝福大家，因为期待已久的美好暑假生活又将来临了!也拜托大家，拜托大家齐心协力共同做好期末考试监考阅卷工作!
大家都知道，考试工作是我们常规教学工作中重要的环节之一。整个考试的过程也是学生受教育的过程，包括对学生心理素质的教育、包括对学生学习方法的提高、包括对学生诚信教育等。
严肃考纪、端正考风是我们每个教师必须要做到的事情。我们必须把这个教学常规工作做扎实。
一、考前工作做细致
1.重视考前辅导
(1)对学生知识点的梳理，对学生考试方法的指导，对学生考前心理的辅导，对学生复习考试的动员工作等，教育学生考试严肃的事情。
(2)注意学生考试的心理辅导，既要给压力太大的学生减减压，又要给那些毫不在乎的学生打打气，保持适度紧张才能发挥好的水平。
(3)考试工具准备:2B铅笔，0.5毫米黑色签字笔。
(4)网上阅卷答题要求：不在规定范围之外答题，书写工整规范，不在答题卡上乱写乱划，选择题涂成规定的长方形。
2.重视考场布置工作：九年级考试室三楼1-4考试室,第一场的老师负责布置考试室。七八年级考试室一楼1-5考试室,第一场的老师负责布置考试室。
(1)保持考场美好环境卫生工作，把教室桌椅摆放整齐，九年级按S型8778摆放，距离最大化，每间30人。七八年级每间50人，各25人，AB坐。进门七年级(988)，八年级(889)最后一间47人(24，23)
(2)考试室的张贴规范，不歪斜，考号张贴在右上角。黑板上板书考试科目及考试时间。各考室外设立小件物品存放处。前后门打开。
二、监考要求
1.监考准时到。请各位老师和楼道提前20分钟领试卷签到，楼道人员提前15分钟组织学生入考场，提前10分钟到拆卷(拆卷注意，不能割掉内舌，拆烂试卷袋)，5分钟铃声发试卷后提醒学生填写相关信息。
2.对考生信息负责。(1)考生拿到答题卡需认真检查答题卡正反两面，如果发现异常卷(印刷模糊、行列歪斜、印刷缺损、没有印刷定位点、答题卡背面需要答题但印刷为空白等等)，一定马上要求更换。(请各位老师在考试前5分钟提醒督促学生完成，而且要注意检查每个学生填写到位。姓名、考号、学校、条形码的粘贴倾斜度<15度。(2)正确粘贴条码和填写考生信息：指导考生按要求在指定区域内粘贴条形码，并认真填写准考证号、姓名、班级、考室号等信息。(3)缺考考生答题卡处理：由监考老师粘贴条形码、填写考生信息并填涂缺考标志。
3.监考要严肃。遵守监考教师职责。
4.收卷：甲负责七年级，乙负责八年级。数量要齐，请各位收完试卷后一定再数一遍。一定要与参考学生数相符。不折叠，不装订，按考号从小到大的顺序放入答题卡存储袋中(不得将备用空白答题卡、题卷、草稿纸装袋)。请整理好，按顺序，整齐摆放，装袋。
5.答题卡存储袋填写主要内容：包括考场号、应考人数、实际考试人数、该考场考生起止准考证号等(便于扫描人员查找答题卷)。
三、其他人员分工安排
1.1月21日-1月28日当天考试结束后由陈骊、刘玉平持介绍信立即将装订密封好的答题卡送到指定的扫描点。师陪中心四楼微机室。
2.刘汉平：设置警戒线，布置装订室，考试室的钥匙及开关门。
3.巡视、验卷：
四、监考安排
原则：每人5场，参加阅卷4场。(监考不随意调换，确因有事请假须经教务处同意自己找人代考，无机动人员)
班主任：中午组织好学生自习。
楼道人员：(地点：教学楼初三、初一办公室门口)
五、阅卷
1.时间：九年级2015年1月26-27日，共2天。1月26日，下午14:30开始考勤(上午8：30～12：00;下午2：30～6：00)，请各校告知阅卷教师。七八年级1月31日-2月2日，1月31日，下午14:30。
2.成绩发放时间：2月3日下午，不再校对成绩。
3.散学典礼：2月4日，9:00点。
最后，希望大家在学期末的最后时刻，能坚守岗位，做好本职工作，确保我们的考试工作能圆满而顺利完成。
