广外外校2007-2008学年度第一学期期中考试考务须知
一、考试时间
2007年11月11日晚19：00———13日晚21：30止。
二、考试年级、科目

初一：语、数、英
初二：语、数、英、物、
初三：语、数、英、物、化、政
高一：语、数、英、物、化、生、政、史、地

高二：语、数（文、理）、英、综合（文、理）、X科
三、监考过程

1、试卷发放

监考老师提前15分钟到第四会议室(8415室)签名且领卷，提前10分钟进入课室,提前5分钟分试发卷、草稿纸、答题卡，发卷后先指导学生填写答题卡（姓名、考号、班级），还有答题卷密封线内的“姓名、班别、考号”以及试卷右上角的“座位号”（必填写或涂）（座位号根据试室座位表）。最后监考老师在黑板上写上考试科目、考试时间、总页数。到考试时间开始时学生才能作答。监考老师开考15分钟后用红笔填写考场记录表。
2、 收试卷要求

收卷时，答题卡和答题卷，要分别按座位号从小到大的顺序分开收，小号在上，大号在下，缺考的用空白卡或空白卷补上，并注明“缺考”，填写姓名、考号、座位号。收卷后一定要做好检查，不得少收，不得错乱。选择题答题卡用信封装。
试卷整理好后交8415室，由考务员验收后统一装订。装订前先进行复查，确实无误后才能装订。
四、特别提醒：
1、周日、周一、周二晚上均有考试，请老师看清楚自己监考时间、场次、课室。

2、每场考试前监考老师要到第四会议室签名。

3、监考英语的老师请自带录音机。

4、本次考试要有到实验室，请有关人员做好安全工作。

5、每天第一场由电教室统一播放《考场规则》。(信息室)
6、请电教室调整铃声，暂停眼保健操音乐。(信息室)
五、考务员名单及要求

1、各年级主任负责本年级的考务工作。

2、试卷验收与装订人员：谢仁发、陈常林、胡国松、王素坤、危建国、姚小平、陈从雨、杨桂兰。

3、考务人员提前20分钟到第四会议室，做好分发试卷、组织老师签名工作。

4、试卷保管员做好试卷的保密工作。






