通辽市第五中学高中招生考试管理制度
（修订版）
 
第一章  总则
为落实国家教育考试相关政策要求，构建科学、规范、公平的招生考试管理体系，保障中考、高考及普通高中学业水平考试（以下简称“三类考试”）组织工作安全有序开展，维护考生合法权益与教育公平，结合学校实际，制定本制度。本制度适用于学校三类考试的全流程管理，涵盖组织架构、命题考务、安全保密、监考阅卷、应急处理等关键环节。
 
第二章  组织架构与职责分工
一、考试管理领导小组
组长：沈润生校长，负责审批考试总体方案、统筹跨部门资源、决策重大应急事项，对考试工作负总责。
副组长：潘亮亮，牵头制定考务计划、监督各环节执行、汇总考试质量报告，协调解决实施过程中的各类问题。
核心成员：年级主任、学科教研组长、信息技术负责人、后勤保障组长、德育主任，分工协作落实具体工作。
二、各部门核心职责
教务处：全面负责考试组织实施，包括考场安排、人员调配、考务培训。
年级组：配合落实本年级考务安排，组织考生诚信教育、协调教师监考任务、跟进学生考后反馈。
信息技术组：保障网上考试数据平台稳定运行，负责考生信息加密存储与技术故障处理。
后勤保障组：负责考场布置、试卷保密室运维、考点周边环境整治，提供医疗与物资支持。
德育处：开展考前诚信教育，处理考生违纪相关的德育管理事宜，建立考生诚信档案。
第三章  考试组织实施细则
一、考前筹备
1.考场规范：采用“系统随机排座”，实现“同班级学生分散、同科目教师不监考本班”；按“单人单桌、间距≥80cm”布置，张贴座位表、考试纪律须知与标准时钟，配备金属探测仪、应急药品等物资。
2.人员培训：考前1天组织监考与巡考人员培训，内容涵盖考务流程、违纪识别、应急处置（如考生突发疾病、设备故障），培训后签字确认“已掌握所有要求”方可上岗。
3.考生准备：通过主题班会、承诺书签署等形式开展“诚信考试周”活动；提前1周公布考试安排，指导考生备齐证件与合规文具，明确禁止携带手机等电子设备。
 
二、试卷安全管理
1.保密设施：设立专用试卷保密室，配备双锁、24小时监控与红外报警装置，实行2人轮班值守，值守记录全程存档。
2.流转管控：试卷领取实行“双人签字、全程押运”，考后按座位号顺序收齐试卷、答题卡与草稿纸，核对数量无误后密封签字，送至指定地点。
3.泄密处置：一旦发现试题泄露，立即上报领导小组，启动应急方案，暂停相关考试并按规定上报教育主管部门，彻查泄密原因并追责。
三、考试实施规范
1.监考职责：监考教师提前20分钟到岗，核对考生证件信息，清理考场违禁物品；考中全程站立或轻步巡视，每30分钟巡查1次，不做与监考无关事项；及时制止抄袭、传纸条等舞弊行为，填写《考场异常情况登记表》。
2.巡考要求：巡考组由领导小组成员、教务主任及年级主任组成，每楼层配备1名巡考员，重点检查监考履职、考场秩序与违规情况，发现问题当场协调解决并记录。
3.考生管理：考生提前10分钟入场就座，严格遵守考场纪律；违规者按情节给予警告、取消该科成绩等处理，相关情况记入综合素质档案。
第四章  应急处理机制
 
1.预案制定：针对自然灾害、疫情、试题泄密、设备故障、考生突发疾病等情况，制定专项应急预案，明确处置流程与责任分工。
2.应急演练：考前组织1次应急演练，重点演练考场突发事件处置与疏散流程，提升相关人员应急响应能力。
3.快速处置：突发事件发生后，监考或巡考人员立即上报领导小组，启动应急预案，同步做好证据留存与情况记录，按规定上报教育主管部门。
[bookmark: _GoBack]第五章  附则
1.本制度自发布之日起施行，原有相关规定同时废止。
2.本制度由教务处负责解释，每年6月根据政策调整与实施情况修订，经领导小组审议通过后生效。
3.未尽事宜由考试管理领导小组临时讨论决定，补充规定与本制度具有同等效力。
 

