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　　　　　　　　　　　　　　　茂教直［2009］16号

关于选派期末抽考监考员和评卷员的

通　　知

局直属有关学校：

根据我局《关于2008-2009学年度第二学期期末考试的通知》（茂教直［2009］13号）的要求，本学期小学、初中非毕业班期末抽考需从各校选派监考员（具体名额分配见附件一至附件四）、评卷员（名额分配另行通知）和保密员(担任本校的保密及领卷工作)。请各学校按分配的名额选派教师，安排好学校工作，并按要求依时填好登记表上报我局直属学校管理科。

[image: image2.jpg]



二OO九年六月二十二日

　　　　　　　　　　　　　　　　

主题词：学校管理　考试　考务　通知
─────────────────────────────
发至：有关民办中小学
─────────────────────────────
茂名市教育局办公室发　　　　　　　　2009年6月22日
─────────────────────────────
(共印10份)
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附件一

2008-2009学年度第二学期小学非毕业班

期末抽考监考员名额安排表

	序号
	抽考学校
	试室数
	派出学校
	派出领队
	派出监考人数

	1
	市二小
	7
	市十四小
	陈玲
	14

	2
	市三小
	8
	市八小
	陈吴
	16

	3
	市四小
	8
	市九小
	胡才伟
	16

	4
	市五小
	8
	官山学校
	莫广道
	16

	5
	市六小
	10
	市五小
	陈康沛
	20

	6
	市七小
	14
	市四小
	吴康森
	28

	7
	市八小
	12
	市十七小
	郭跃娟
	24

	8
	市九小
	12
	市十一小
	陈智明
	24

	9
	市十一小
	9
	市二小
	黄  良
	18

	10
	市十三小
	4
	茂东学校
	柯龙贤
	8

	11
	市十四小
	7
	市十八小
	黄朝辉
	14

	12
	市十五小
	6
	市十九小
	谭强太
	12

	13
	市十六小
	9
	市七小
	林祥庆
	18

	14
	市十七小
	10
	市六小
	陈华胜
	20

	15
	市十八小
	6
	市十六小
	吴东
	12

	16
	市十九小
	4
	市十三小
	李什运
	8

	17
	官山学校
	7
	市三小
	梁强辉
	14

	18
	铁路中学
	3
	新世纪学校
	王建
	6

	19
	茂东学校
	2
	铁路中学
	彭丽华
	4

	20
	新世纪学校
	5
	市十五小
	蔡小红
	10


附件二

2008-2009学年度第二学期初中非毕业班

期末抽考监考员名额安排表

	序号
	抽考学校
	试室数
	派出学校
	派出领队
	派出监考人数

	1
	市二中
	13
	市官山学校
	莫广道
	26

	2
	市三中
	21
	市十二中
	辛  硒
	42

	3
	市十二中
	23
	市十五中
	黄耀南
	46

	4
	市十三中
	26
	市三中
	黎大伟
	52

	5
	市十五中
	32
	市龙岭学校
	黄  操
	64

	6
	市十九中
	13
	市二十中
	罗干锦
	26

	7
	市二十中
	18
	市二中
	彭晓华
	36

	8
	市官山学校
	10
	市茂东学校

市新世纪学校
	柯龙贤

李燕飞
	市茂东学校6人

市新世纪学校14人

	9
	市铁路中学
	3
	市新世纪学校
	李朝波
	6

	10
	市茂东学校
	3
	市铁路中学
	彭丽华
	6

	11
	市龙岭学校
	26
	市十三中
	陈耀忠
	52

	12
	市新世纪学校
	10
	市十九中
	廖振光
	20


附件三
2008-2009学年度第二学期小学非毕业班

期末抽考派出监考员登记表

派出学校(公章)：    　　派往学校：

	姓名
	性
别
	年龄
	学历
	职务

（或职称）
	任教科目及年级
	移动联系电话

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	
	
	
	
	
	
	


　       

             派出学校校长审核签名：

说明：此表须于2009年6月24日前填好，打印2份加盖印章后上报局直属学校管理科。
附件四
2008-2009学年度第二学期初中非毕业班

期末抽考派出监考员登记表

派出学校(公章)：    　　　　派往学校：

	姓名
	性
别
	年龄
	学历
	职务

（或职称）
	任教科目及年级
	移动联系电话

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	　　　
	　
	　　
	　　　
	　　　　
	　　　　
	

	
	
	
	
	
	
	


　      

              派出学校校长审核签名：

说明：此表须于2009年6月24日前填好，打印2份加盖印章后上报局直属学校管理科。

附件五

2008-2009学年度第二学期小学、初中非毕业班

期末抽考保密员（领卷员）登记表

学校(公章)：             　　　　　　 
	姓  名
	性别
	年龄
	政治面目
	职务

（或职称）
	联系电话

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	

	　　　
	　　
	　　
	　　　　
	
	


校长审核签名：
说明：此表须于2009年6月24日前填好，打印一式2份加盖印章后上报局直属学校管理科。

附件六
茂名市教育局直属学校考试统一指令
	时刻
	顺序
	考试科目操作规程
	备注

	开考前四十分钟
	1
	监考员到达考场
	　

	
	2
	领取该试室的草稿纸和密封用工具等
	

	
	3
	核对无误后直入试室
	

	开考前二十分钟
	4
	预备钟敲响，两名监考员站在试室门口组织考生有秩序进入试室，检查考生是否携带违禁物品进入试室
	语文、英语在开考前30分钟进入试室； 

	
	5
	监考员要求考生进入试室后按座位号对号入座，并将准考证放在桌面靠走道边上角。
	

	
	6
	监考员根据准考证验证考生身份，确认考生考试座位。
	

	
	7
	考生入座完毕，监考员乙在黑板上书写该次考试的科目、考试时间、试卷的页数（启封试卷后填写）
	

	
	8
	做好分发草稿纸的准备工作
	

	开考前十五分钟
	9
	监考员乙分发草稿纸，监考员甲查对考生是否对号入座。
	语文、英语在开考前15分钟不准进入试室；开考前15分钟开启试卷；

	开考前十分钟
	10
	监考员乙当众验封试卷袋，并经考生代表确认后，开启试卷袋，逐份检查清点。

	　　监考员如发现试卷数量不符、错装、漏印、重印、错印等，立即请示主考，采取有效措施，保证考试实施。语文、英语在开考前10分钟分发试卷。

	开考前五分钟
	11
	监考员分发试卷
	语文、英语科做好听力考试的准备工作。

	考试开始
	12
	考试开始钟敲响，宣布开始答卷
	六年级毕业水平测试时，语文、英语科目先进行听力考试,听力考试时,请监考员不要在试室内走动

	
	13
	开考后，监考员甲站在讲台上观察考生的答题情况，监考员乙在试室内慢步轻声走动，逐个核对考生的准考证相片与本人以及点名卡上的相片上否相符，同时，检查考生的姓名、考生号、试室号、座位号。
	

	开考十五分钟
	14
	禁止考生进入试室
	

	开考三十分钟
	15
	监考员开始默点名，用红圆珠笔在缺考考生的试卷上填写缺考考生的考号和姓名；并在试卷答题区内用红色圆珠笔写上“缺考”两字
	

	
	16
	监考员准确填写试卷袋面“应考人数、实考人数、缺考人数及缺考考生号”等栏目。
	

	考试终了前三十分钟
	17
	允许考生提前交卷出考场
	

	考试终了前十五分钟
	18
	离考试结束还有15分钟，监考员提醒考生：还剩最后15分钟，请注意掌握时间。
	

	考试终了
	19
	考试结束钟响，监考员立即令考生停笔，并让考生将试卷反扣放在桌面上，并两手垂下坐在原位。监考员甲到各个考生桌面上验收试卷，监考乙站在讲台上观察全试室，维持秩序。当所有试卷收齐检查无误后，宣布让考生携带自己的文具有秩序地离开试室。
	

	
	20
	整理试卷注意核实考生号、姓名、试室号、座位号，清点份数，顺座位号。顺号时注意小号在上，大号在下。
	

	
	21
	监考员如实将考试情况写在“考场记录”栏，不够写可另加附页。
	

	
	22


	监考员清理试室、关好电和门窗，贴上封条。然后将试卷、草稿纸送交考场办公室交检查员验收无误后，监考员再装订试卷并密封，草稿纸由考场封存。
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