黄家小学监考教师职责

为全面、客观、公正考核和评价教师的教学成绩和学生的学习情况，我校特制定期中、期末考试监考教师工作职责。希望全体师生认真履行职责，确保考试的真实性。

1．监考教师不得擅自调换监考。如有特殊情况，经学校同意后方可。

2．监考教师必须提前10分钟到课程部领取、核实各自的试卷，不得代领。

3．监考过程中不得擅自离岗（如上厕所、吃早餐、去办公室等），如确有急事，须待巡视人员替换后方能暂时离开。监考人员必须做到认真、负责。监考过程中，除巡检人员或学校安排教师传达试题问题的教师，其他人员不得入内。

4.考试期间，考生一般不能上厕所，个别特殊考生非上厕所不可的，监考教师将其试卷放好后通知学生前往。

5．监考人员必须认真履行监考职责，不做与监考无关的事（如读书看报、闲谈、做题、看试卷、看窗外、打瞌睡、玩手机）等与监考无关的事，必须认真监考，严肃考场纪律。

6．监考过程中督促学生按要求填写班级、姓名、考号、不得有误。提醒学生认真答题，及时完成答卷，但不得辅助学生完成试卷。

7．考试结束后，监考教师按正面朝上顺序整理收取试卷，监考教师把整理好的试卷送课程部。

希望各位监考教师监考时各司其责，各尽其守。

阅卷要求

1.各位教师持认真负责原则批阅试卷；

2.严格按照评分标准阅卷；

3.看试卷时错误不要画叉号，可以圈出来；

4.遇到问题，多商量，不要擅做主张；

5.批阅试卷要求责任人签字。

6.批阅完试卷后先让查卷领导过目，然后再拢分。

7.拢完分数后两人合作到微机室把分数输入电脑。

8.最后在离开批阅地点时请把各自的卫生打扫干净。
