2011学年第一学期期末相关要求
一是复习阶段的要求：
1、复习工作要注重面向全体学生，对于后面的三天课，课堂教学中积极引导学生加强对基础知识和学习方法的提炼，组织学生围绕核心概念和重要思想方法展开深入探究，促进学生形成合理的认知结构，提升基本能力。

2、要遵守教学常规。准时上、下课，准时让学生做眼保健操。客观地看待学生个体之间的差异发展，要相信每一位学生都有向好的希望和进步的可能，严禁体罚和变相体罚学生，严格控制书面家庭作业量。
二是下周的工作安排：
1、下周一下午第四节课我们将会作考前教育，考前教育后，由班主任组织学生布置考场。注意：七八年级每个考场坐40位学生，座位间的距离要拉到最大，最南和最北的桌子尽量靠墙。九年级每个考场坐30位学生。
2、考试第一天上午八年级数学9：30已考结束，八年级班主任一定要组织本班学生在操场上（雨天在体育馆）集中（由体育老师帮忙一起组织），不要影响七、九年级的考试。
第一天下午七年级的学生在学校复习数学和政治，因为政治老师每个人都上多个班级的课，所以七6、7、8、9、10班的政治复习课由班主任组织，其他班的数学和政治课由相应的数学、政治老师根据安排组织学生在教室复习，要注意一定要组织学生在教室认真复习，不得让学生随意出教室，以免影响八年级的考试。
第二天上午七、九年级9：30结束，九年级学生回教室复习，七年级班主任组织学生在操场或体育馆，等10：00过了以后再回教室。下午七、九年级政治2：30考完，同样七年级也要等3：00过后才能回教室。九年级学生先回原班级复习历史，3：20才能进考场。
第三天上午考英语时，请所有的监考老师一定要提前10分钟进入考场组织学生试听听力。请阅览室、物理实验室1、生物实验室1和2、阶梯教室的监考老师的段喜松、庄晶、沈燕、凌富艳、祁建英老师自备录音机，提前到钱建明老师处拿磁带带入考场。本次考试听力的播放次序是九、七、八年级。播放九年级的听力时，我们会将七、八年级考场的广播关闭，注意因实验大楼的几个专用教室中三个年级学生都安排了考场，所以播放九年级的听力时，请阅览室的段喜松老师将阅览室的广播关闭并在考场播放七年级的听力，物理实验室1、生物实验室1和2、阶梯教室的庄晶、沈燕、凌富艳、祁建英老师也将广播关闭，并在考场内播放八年级的听力，播放完后，我们会到考场将磁带收回。等到所有的听力播放结束后，我们会通知以上专用教室的监考老师将考场内广播打开。提醒其他专用教室的监考老师不要随意将考场内的广播关闭，以免播放通知时听不到造成不必要的麻烦。
第三天上午英语考完后，七八年级要根据安排评讲一门试卷，下午也评讲一门试卷，然后班主任进班组织相关活动，等到5:05分按正常作息时间放学。请八2、7、8、9班的班主任及老师注意，12日下午因4位数学老师要借班进行课堂教学的竞赛，所以这4个班12日下午评讲试卷的安排和其它班不同，请老师们严格按照安排的时间评讲，也请这4个班的班主任提醒学生带好相应的数学课本等材料。
九年级下午物理考完后，也要根据安排评讲一门试卷。

13日一天，学生7:30到校，一天评讲6门试卷，七年级只要5门，最后一节课请班主任进班组织进行相关活动，三个年级都于5:05分放学。
14、15日进行学期末的统计分数、学生成长记录册的填写等工作，请所有的老师都要正常上班，14—16日的具体安排已挂到校园网上，请老师们关注。
三是期末考务工作：

考务工作，人人都有责任。11月份的期中考试，从巡考、监考、阅卷到输分，整体情况较好，但也出现一些问题：比如：在监考过程中仍有老师做一些与监考无关的事，看报、翻看教室的图书、看手机、七八年级在同一考场的两位老师讲话、埋头写字，九年级某考场考数学时两个学生交对答案，监考老师没发现，事后其他学生举报我们才得知。遵守考务规定不仅是维护考试公平的一个重要保证，也是体现我们学校管理严格的一个重要方面，所以我们每一位老师都要有强烈的责任感。下面一些关键点再逐一提醒：
（一）监考要求：

1、提前15分钟到会议室领取试卷，不要早到不要迟到。提前10分钟进入考场，检查学生的准备情况。
2、提前5分钟分发试卷，认真督促检查学生班级、姓名、学号是否填写。

3、监考过程不得作任何与监考无关的事情，严格要求学生，发现异常及时控制，把违纪事故消灭在萌芽状态之中。
4、考试结束铃声响后要整理清点试卷，确定无误后方可让学生离开考场，不得漏收试卷，试卷交到会议室，不要让其他老师代交。

5、考试信号以电铃声为准，可能同一场考试各年级结束的时间不同，请老师们一定要注意自己监考的年级结束的时间，不得出现早收或晚收试卷的现象。

6、本次考试巡考人员由校长室和教务处人员担任，教研组长或备课组长不再巡考，但请各备课组长注意：要提前15分钟到教务处钱老师处，提前看本科的试卷，有无大的问题，有无需要更正的地方，若有一定要在广播中说明。
（二）阅卷和输成绩的要求：

1、阅卷过程中，要维护考试的严肃性，凡是批错的地方或有分数改动的地方，要求老师们在旁签字，并给备课组长检查后签字，这一点我们期中考试就已这么做了，数学组做得最好。

2、所有的学科都必须在1月12日完成阅卷工作。阅卷后要认真复核，无误后备课组要统一输入成绩。输分数至少有三人在，一人报分数，一人输分数，一人在旁边看，防止输错。输入分数后，要求备课组长立即把金东方统计的分数抄在统计单上交到教务处。从期中考试的情况看，到最后一天考试的下午，大多数备课组能准时交分数统计单。但是有些组老师交完后因结分错误或输分错误到教务处改分数的有好几个人，所以提醒大家，结分后一定要认真复核，且输分完后，每位老师还要统一看一下自己的班级，输分有没有漏输，有没有张冠李戴的现象。
成绩出来后，每一位老师都要认真分析试卷，客观地分析学生的成绩，精心准备试卷评讲。

四是学籍电子档案的成绩输入：各学科的老师自己输。请三个年级的班主任会后到裴处将本年级的文件拷到自己的U盘中，请每一门学科的老师到班主任那将相应的成绩或等第输入到相应一栏中，要注意：①不能随意调换顺序，不能随意增加或删除学生的名字，还有一个就是后转来的学生名字在最后面，每位老师填写的时候都要到最后看一看有没有本班的学生。②只要将学期的成绩输入电脑。建议老师们先到班主任处填学生素质发展情况汇总表，再将学期一栏的的成绩输入电脑。请每一位老师将成绩输完整，等到所有的成绩输入完毕后，班主任负责将学籍文件于1月14日再拷回给裴毓进行处理。
五是寒假中的工作。严格控制寒假作业量，除学校统一下发的寒假作业外，不得另行布置书面作业。请各班主任注意：将寒假作业本发给学生前，先将后面的答案去掉。我们老师自己要利用假期进行减负增效教学研究和备课活动，重点在研究学法、指导学法，每位教师备课量不少于一周。
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