
附件 2 

吴中区初三年级模拟考试考务组织要求 

一、检测前： 

1．考场设置：每个考场安排 40 人（不得超过 40 人），单人

单桌，每个考场安排 2 名教师进行监考，每个年级的考场号从 01

开始编排。 

2.考场布置：地面、窗台、垃圾箱等打扫干净，卫生工具堆放

整齐，黑板擦干净，课桌椅排放应统一规范，座位号以教室门一侧

为第 1 列 01 号起，按六列 677776，S型排列。 

3．考务培训：学校成立考务工作领导小组，提前做好监考教

师的培训工作，要求做到： 

一是监考教师认真规范监考； 

二是监考教师要逐个细致检查学生考试号的填涂是否正确，确

保扫描时不出现问题； 

三是监考教师要提醒学生应在各题的答题区内作答，超出范围

的答案无效，同时注意不要错位答题，不得使用修正液及胶带纸，

不要粘贴其他纸张在答题卡上。 

4．学生考前指导：各校提前做好学生考前指导工作，告知学

生相关信息和要求： 

（1）调研科目、分值以及用时。 

（2）备好 2B铅笔（请使用正规的 2B铅笔，否则影响扫描效



果）和 0．5 毫米黑色签字笔。 

（3）指导学生答题卡上正确的填涂方式以及作答要求：答题

卡上的考试号和选择题必须用 2B铅笔填涂，且必须按照正确的方

式填涂；学校、班级、姓名、考试号数字及非选择题的答题皆必须

用 0．5 毫米黑色签字笔填写。 

（4）在各科考试中，学生均不得使用计算器、修正液及胶带

纸。 

5．监考教师提前 30 分钟到学校指定地点领卷，并进行考务培

训。提前 10 分钟进入教室，指导学生将所带书籍和其他与考试无关

物品放在教室外的桌子上。特别提醒：手机一律不得带入调研检测

场地。 

6．检测开始前 5 分钟分发检测卷，组织学生阅读检测卷，提醒

学生： 

（1）一律不准使用胶带纸、修正液、可擦洗的圆珠笔； 

（2）文字书写题统一使用 0.5 毫米及 0.5 毫米以上签字笔； 

（3）作图题可使用 2B 铅笔，并请描粗描黑。 

二、检测中： 

1．每门学科检测有检测卷和答题卡。监考教师应指导学生在

答题卡上正确填写（涂）检测考试号。 

2．监考教师巡视过程中要集中精力，严格认真，忠于职守，不

准吸烟、抄写题目，不准把手机带入调研检测场地。由于本次调研检



测采用网上阅卷的方式，应提醒学生注意字迹端正、清晰，答题内容

不要超出试卷所划定的区域范围。 

3.调研检测结束前 15 分钟应提醒学生。 

4．英语听力采用学校广播设备统一播放的方式，学校应安排

英语骨干教师负责，和广播室管理员共同完成此项工作。 

三、检测后： 

1.封卷要求： 

每科考试结束后，学校将答题卷（含缺考的，缺考的答题卷由

监考教师填写考生信息，并正确填涂调研考试号和缺考标记，放入

答题卡对应位置,否则该科成绩按零分处理）收齐后按考试号从小

到大按序排列，不必装订，全年级叠放在一起，每学科 1 包进行封

包。 

 答题卷封包要求： 

（1）中间不得夹任何其它纸张，不得有翻转，不得有折角。 

（2）使用大的包装纸（盒）包装，不能看的见答题卷，不要

直接用包装线简易包装，防止线勒坏答题卷。 

（3）贴上封条。 

（4）填写调研测试情况记录表（见附件 3）。 

（5）有异常记录的答题情况异常表（附件 4），无异常记录的

表格无需提交。 

2．送卷时间和地点： 



（1）为确保第二天正常阅卷，采取半天一送卷，请各校将上

午所考学科的答题卷务必于当天下午一点前送至区教发中心网阅扫

描室，下午所考学科的答题卷务必于当天下午五点前送至区教发中

心网阅扫描室。 

（2）区教发中心网阅扫描室地址： 

吴中区教师发展中心二楼 1216 办公室 8（苏州国际教育园南

区文耀街 22 号）。 

四、协助扫描安排： 

日期 2023 年 5 月 22 日 2023 年 5 月 23 日 2023 年 5 月 24 日 

午别 （周一） （周二） （周三） 

下午

(12:30~16:00) 
语文(藏书中学) 数学(尹山湖中学) 英语(甫里中学) 

晚上

(17:00~19:30) 
物理(横泾中学) 

历史(石湖中学) 化学(东吴外师附

属实验中学) 道法(南行中学) 

请相关学校安排一位相应学科老师，可以与送卷一起来，尽量

提前一点。 

五、阅卷安排： 

本次调研全部实行集中网上阅卷。 

（1）本次所有学科实行集中网上阅卷。阅卷教师全部由各学科的

相关任课教师担任，上报名单表格见附件 1。如有特殊原因不能参加

阅卷工作的教师，必须向区教发中心教研室请假，并请学校另派一



名相关学科的教师参加阅卷工作。各学科教研员负责本学科阅卷任

务的分配，并统一管理阅卷过程。 

阅卷教师必须按规定时间于当天上午 8:00（或下午 13:00）到

指定地点报到，具体安排见下表： 

日期 学科 阅卷地点 
网阅服务

器 

5 月 23 日下

午-5月 24

日全天 
初三语文 碧波中学澄湖路校区 服务器 1 

5 月 23 日 初三物理 胥口中学一箭河校区 服务器 2 

5 月 24 日 初三数学 木渎实验中学 服务器 1 

5 月 25 日 初三英语 尹山湖中学 服务器 1 

5 月 25 日 初三化学 南行中学 服务器 2 

5 月 24 日 初三历史 
东吴外国语高等师范学校附属

实验中学 
服务器 2 

5 月 24 日 初三政治 石湖中学 服务器 2 

（2）本次学业质量调研检测网上阅卷采用区阅卷平台，请相关

阅卷点调式好城域网（服务器 1：http://10.19.0.164/apms，服务

器 2：http://10.19.0.165/apms），并安装好相应的阅卷客户端。 

（3）各阅卷点负责做好阅卷的保障工作，并提供工作餐、茶水

和阅卷用具，安排专人负责处理计算机、网络等问题。 



（4）阅卷教师的要求：工作责任心强、业务水平高、作风正派。 

①阅卷教师要遵守阅卷工作纪律，不迟到，不早退，服从调配。 

②阅卷期间，不喧哗，不聊天；不抽烟、不吃零食，不得随意

离开阅卷点。阅卷期间关闭手机。 

③各阅卷点在阅卷前由学科教研员对评分标准进行解说，评分

标准要细化，评分标准要统一。然后在题组长组织下，学习评分标

准，并按评分细则进行批阅，如有调整，需学科教研员确认。阅卷

时，各教研员要监控进度，及时仲裁和处理异常试卷。 

④阅卷要认真、仔细，不出差错，努力做到“合理”、“公平”和

“公正”。要按统一的评分标准评分，个人不得随意修改评分标准。 

（5）阅卷期间，各校安排好接送车辆，确保路途安全。 
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