附件2：

常州市2011—2012学年度第一学期高三期末调研考试网上阅卷

工作手册

一、学生答题要求
1、每位考生都必须在答题前先将自己的学校、姓名、班级、考试号填写清楚。

2、填涂选择题时必须使用2B铅笔填涂，严格按照正确的填涂方式
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涂满涂实，不可乱填，不可打勾，不可在意向选择支下划横线。单选不可多填，多填的选择题为0分。修改时一定要用橡皮擦干净原来填涂的选项，不得在选项上乱画或打叉。解答非选择题时必须使用黑色墨水的签字笔（笔的规格为0.5mm ）。答题时要字迹工整、清楚。作图题，可以用2B铅笔作图。

3、请在题目规定的答题区域内作答，超出答题区域书写的内容无效，在草稿纸、试题卷上答题无效。不能将答案一半写在框内一半写在框外，不能擅自安排答题区域，不能随意改动题号，不得在答题卡上再粘贴一块纸来覆盖原来的答案。

4、保持答题卡卡面清洁，不要在答题卡上的黑块附近和黑块之间乱写乱画。不要折叠，更不能弄破答题卡。

5、若发现答题卡印刷歪斜、印刷不清晰、破损等问题，请监考老师调换。

二、监考要求
1、监考教师根据学校要求按时到达考务办公室领取试卷和答题卡。监考老师不得无故缺席，不能私下调换监考场次，若有特殊情况须事先向校长请假。
2、监考老师监考时思想要集中，不能带书籍、报刊等与考试无关的材料进入考场。监考期间，不准看书看报，不准接听手机和发短消息（如带手机，调到振动状态）。
3、如果试卷中出现问题，一律由教导处安排教研组统一解决，监考教师不得做任何解释。
4、考前15分钟给学生宣读答题要求，让学生引起足够重视。考前10分钟分发答题卡，让学生填涂内容，教师逐个检查学生填涂的内容，确保规范、准确。考前5分钟发放试卷。

5、认真填写答题卡袋上的有关信息：学校、应考人数、实考人数、缺考人数、监考老师姓名。在缺考考生答题卡上填写（涂）学校、姓名、班级、考试号、缺考标志。

6、开考后1小时，将缺考考生考试号和姓名上报给学校负责本次调研考试的处室，由学校集中上报阅卷公司有关人员。

7、考试结束后，请监考教师将学生的答题卡，按座位号从小到大的顺序收齐并整理好，平整地放入答题卡袋内，不得卷页和折页。缺考考生的答题卡必须一起收齐，以保证答题卡数量与应考人数相同。学校有关人员确认无误后方可离开。

8、语文和数学正题与附加题必须按时段分发。答题卡分类汇总收齐。

三、花名册要求
1、参加本次调研的学生均需要登记造册，考生花名册内容包括考试号、姓名、选科类别等信息。

2、花名册统一采用EXCEL形式，具体格式要求见常州教研网通知。

四、送卷要求
1、学校必须在每场考试结束一小时左右把答题卡统一送至省常中9号楼402室，由省常中老师接收试卷，并记录送卷时间、送卷人、试卷科目及数量。

2、为了确保本次阅卷工作零差错，每个考场缺考考生的答题卡应全部收回，每个学校将缺考学生的答题卡和参考学生的答题卡，分类汇总后，一同交给省常中有关老师；各校送交“3科”答题卡时，每一门学科均需要做一份纸质参考人数统计表，随同每次答题卡交给省常中接收试卷的老师。样式如下：

常州市2011—2012学年度第一学期高三期末调研考试

××学科参考人数统计表

                        学校

	应考人数
	实际参加考试人数
	缺考人数

	
	
	

	
	
	


3、送卷前，各送卷单位要把当场考试的缺考考生的考试号、姓名等考试信息，每个学科单独一张EXCEL表格的形式发送至chengrongjian0807@163.com 邮箱中。样式如下：

	科目
	考试号
	姓名
	学校
	班级

	语文
	01030101
	陈名将
	×××
	

	语文
	01030111
	刘龙讴
	×××
	

	语文
	01030201
	潘杨龙
	×××
	

	语文
	01030220
	丁不散
	×××
	

	语文
	01030251
	邹隆航
	×××
	


4、答题卡送达时必须按考场次序从小到大叠放整齐，包装不使用答题卡袋，而使用答题卡纸箱（适合答题卡份数量多的情形）或使用包装带扎好(适合答题卡份数较少的情形)。在运输过程中尽量保证答题卡平整。

                                       常州市教育教研室

                                       2012年1月5日
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