
青岛实验高中考试管理规定

除省规要求的统一检测外，各学科应认真组织人员做好各学段考

试的命题及审核，以保证试题质量。每次测试遵循统一命题，统一组

织阅卷和统一统计成绩的“三统一”原则。具体要求如下：

（一）测试组织：

1.实行交叉命题和两级把关制度，由备课组长、教研组长两级把

关。试题的编制人员应按不同类别的考试要求进行命题。严守试题机

密，不得向与考试相关人员透露有关试题内容。试题编制应于学段测

试前 10天完成，并上交教务处。凡由教务处印制的试题，由试题编制

人员负责排版及印制前的校对。

2.考试的命题要注重双基，突出对学生分析问题解决问题能力的

考查。试题的分量要适当，难易程度要适中，不出偏题、怪题和超越课

程标准或考试说明要求的题目，避免错题。题型要灵活多样，题目尽

量要新颖。各教研组要通过各种渠道逐渐建立起自己的试题库。

3.教务处负责试卷的印刷、分装、试卷保管与考场编排、监考人

员配备等工作，在各环节中，要杜绝任何差错。

4.作为考试考场的班级教室由班主任负责组织清扫卫生、整理考

场。要求考场内作到五净：即前后黑板、地面、桌面、桌洞、墙壁干净，

桌洞朝前按 7、8、8、7排放整齐。门口放置两张桌子供考生存放物品。

（二）监考：



1.监考人员由教务处根据考试要求及各科情况统筹安排。监考人

员（包括机动人员、巡视人员）应于每场考试前 15分钟（特殊要求除外）

进入准备室，认真清点试题，不得无故迟到、不到。监考期间原则上不

得请假，若确需请假，应经学校领导批准。

2.学生进入考场，监考人员应向学生宣讲有关考试纪律，并要求

学生自觉清身，除必要的考试用具（如笔、草稿纸等）外，其它任何物

品不准带入考场。

3.承担监考任务的人员，应严格遵守考试规则，严禁在考场内打

瞌睡、看书报杂志试题以及其他与监考无关的事情。认真组织发卷及

收卷工作，收卷后要及时清点试卷数量，试卷和答题卡按考试号（或

座号）顺序自上而下、由小到大排列。试卷检查无误后方可放学生离

开考场。发现学生作弊，除在考场内妥善处理外，应于考试结束后立

即向教导主任报告。

4.监考人员和值班人员在考试期间应坚守工作岗位，不得擅离职

守。在考试中，如发现学生有作弊行为，应根据情节轻重给予适当的

纪律处分。并取消该生年内评比三好学生和优秀团员的资格，所在班

级不能评为先进班集体。

5.为严肃考风、考纪，保证考试的科学性、公正性，学校建立“监

考回避制度”，凡有亲属参加考试的有关人员应主动回避。学校还建

立考试巡查制度，由学校领导对考试进行督导、检查，并将巡视有关

情况认真记录。

（三）阅卷和成绩统计：



1.试卷的评阅和登记分数工作由教研组长组织任课教师完成。评

阅试卷要实行“流水”作业的方式，分工协作完成，禁止将试卷带出学

校或在阅卷结束之前开封。

2.试卷的评阅和登记分数工作结束以后，各备课组要认真做好质

量分析，填写试卷分析表。要科学地进行数据统计，然后根据数据进

行分析，找出教学中的成绩和存在的问题，提出改进教学工作的意见，

试卷分析表要在规定时间上交教务处并备案。

3.考试成绩的统计和汇总由教务处负责，登记成绩有误需由备课

组长和教研组长审核并签字，经教导处分管主任准许后方可更改。


