
2023年学校考试工作方案 考务工作安排
方案(模板5篇)

无论是在个人生活中还是在组织管理中，方案都是一种重要
的工具和方法，可以帮助我们更好地应对各种挑战和问题，
实现个人和组织的发展目标。方案的格式和要求是什么样的
呢？接下来小编就给大家介绍一下方案应该怎么去写，我们
一起来了解一下吧。

学校考试工作方案篇一

为了保证学校教育教学质量，做好期末考试工作，根据西宁
市教育科学研究所《关于进行西宁市中学20xx―20xx学年度
第二学期末调研测试的通知》（宁教科（20xx）66号）精神，
结合学校工作实际，特制订《虎台分校期末考试工作方案》，
请全体教职工遵照执行。

学校考试工作方案篇二

1、考场安排：本次考试共设12个考场，初一年级3――5班、
初二年级1――4班、初三年级4――6班、物理实验室、生物
实验室。初一年级和初二年级学生按考号安排到初一、初二、
初三年级教室及物理、生物实验室考试。班主任按要求在7
月17日下午布置好考场，及座位号的粘贴；（初三年
级4――6、物理、生物实验室由教务处负责。）

2、考试时间和科目安排：（见附件1）

3、监考工作安排：（见附件2）

监考工作要求：

（2）监考教师必须在考试前15分钟到教务处领取试卷、考场



钥匙，提前10分钟进入考场，提前5分钟发卷。英语考试监考
教师必须提前将考场多媒体打开，做好听力播放的准备工作，
开考5分钟开始播放听力。考试结束前15分钟提示学生考试结
束时间；考试终了方可允许交卷，考试结束后将教室的门窗
关好，将试卷、钥匙交到教务处。

（3）监考教师应指导并检查考生在正确位置上填写姓名、考
号、班级等基本信息。

（4）监考时，不允许做与监考无关的事情，如看书、看杂志、
看报纸、做考卷、批改作业、批改试卷、接打电话、教师间
交谈等。

（5）监考过程中，要加强巡查。及时警示学生中出现的作弊
行为，对于作弊事实进行记载，并及时通报巡考领导，交由
政教处处理。学生作弊行为未及时发现者，一经学校发现，
将追究监考教师责任。

（6）考试结束，按要求整理答题卷和答题卡，送交教务处验
收。严禁丢失答题卷和答题卡。

（7）严禁无故不监考及迟到。监考请假一场按一天事假计算；

4、改卷工作安排：（具体安排见附件3）

发卷、改卷、复查组总负责人：李铁英

组员：季立新、董渝宁、刘梅花

各学科组负责人：

语文、王晓燕

数学、卢元儒



英语、王雪峰

物理、姜开霞

政治、李金凤

历史、王海慧

地理、刘梅花

生物、杨玉良

改卷工作要求：

（1）监考、改卷、复查工作同步进行。评卷组长安排各科改
卷及复查工作，改卷实行流水作业。

（2）各学科负责人组织好本组人员，按指定的时间、地点准
时到位。教务处进行检查；

（3）阅卷之前学科教研组长或改卷组组长应提前沟通，依据
教科所制定的评卷标准，统一评分标准，对有歧义的评分标
准及时与教务处联系协商确定，做到统一标准，确保改卷工
作保质保量的按时完成。

（4）阅卷人不得擅自改变阅卷方式，不得有意压分或送分，
不得随意改动他人的阅卷分数。不得私自拆开密封，有问题
须报教务处酌情处理。

5、登分工作：

总负责人：王志鹏

成员：王翠萍、朱建萍



要求：负责人组织好本组人员，按指定的时间、地点准时到
位，认真负责，19日上午登分工作开始，22日12：00前完成
登分工作。

6、教研室信息中心王志鹏老师和王雪峰老师沟通，提前做好
英语听力磁带的转换和考场听力材料的安装工作。

学校考试工作方案篇三

6月29日上午8：00前，邓永成、胡兴、王方毅、李承越到中
心学校登录小学分数；（夫妻双方分别在中学、小学任教的
不安排登分），吴保群、王春元、周岚负责。当天下午将分
数通过平台返回各校，各校安排科任教师查看学生分数。如
需查分，到教导处填写查分登记表。

学校考试工作方案篇四

2、阅卷分工：

年级语文数学英语科学

3、阅卷标准的制定：

（1）试卷答案由各任课老师提供。

（2）扣分标准根据试卷评分标准。

4、阅卷要求：

（1）统一标准，统一地点，流水作业，仔细认真，减少错误。

（2）阅卷结束后，各学科及时登记成绩，统一填写“期末教
学检测成绩统计表”上交到学科阅卷组长，再由学科阅卷组
长把所有试卷和成绩统计表统一上交到学科组长；每位教师



填写“各科期末检测质量分析报告”电子稿于20xx年6月28
（周四）前发送邮箱：xxxx。

（3）阅卷结束后，由教导处统一把试卷交给科任教师。

5、阅卷地点：xx育英学校。（小学部）

6、区抽测学科相关阅卷教师6月28日到龙湾二小集中阅卷。

学校考试工作方案篇五

主考：xx（外出巡视）

考务:xx（周二下午）

xx（周三上午）

6月26日试场及监考安排

英语听力：xx

1、各班主任做好以下工作

（1）提早安排好学生考试座位，清理教室抽屉垃圾。

（2）在黑板上写明：考试时间、考生人数。

（3）教室的墙上、黑板上清理与考试有关的内容。

（4）要求学生注意卫生，考试结束带回自己的东西。

2、监考要求：

（1）提前15分钟到三楼办公室领试卷。（领卷后监考教师不



得进入任教学生考场）

（2）提前10分钟进考场，核实学生座位。

（3）听到第一遍铃声（提前5分钟）发试卷，并督促、检查
学生写好班级、姓名，第二遍铃声学生开考。

（4）监考时不带任何书刊杂志进考场，不得做与监考无关的
事，并注意随时巡视全考场。

（5）离考试结束10分钟时，提醒学生考试时间。

（6）收卷：请仔细核对人数，理整齐上交。

（7）考好后及时把试卷交办公室。

（8）任课老师不得进考场。


