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一、 為建立公平、合理、嚴謹之監考機制，使監考事務制度化，俾便教師落實

監考工作，協助學校順利完成重要評量，特訂定本要點。 

二、 本要點所稱定期評量，不含體育科、身心障礙資源班及集中式特教班之定

期評量。 

三、 定期評量監考節數分配方式：分為教師兼行政人員、一般教師及鐘點代課

教師等三類。 

(一) 教師兼行政人員： 

1. 處室主任、生教組長、教學組及註冊組組長及協助行政教師不排監考。 

2. 處室組長監考節數 1節。 

3. 協助行政教師監考節數 2節。 

4. 輔導處組長、特教組協助行政教師協助獨立考場之監考工作。 

5. 若遇偶發事件需額外監考人力，由各組長及協助行政教師協助之。 

(二) 一般教師： 

1. 以學期計，依全校定期評量總監考節數【〔全校班級數*10(節)+監考留

守節數〕*定期評量次數】，核算出一般教師平均監考節數。 

2. 一般教師依平均監考節數排定後，若尚餘監考節數待安排監考教師，則

以學年度為單位，由當學年度之專任教師依教師編號順序多監考 1 節。

例如:若上學期定期評量專任教師多監考 1節的排序排至編號 200號教

師，下學期從編號 201號的專任教師依序排定。 

3. 一般教師依平均監考節數排定後，超出總監考節數，則由導師、因公務

減授授課時數之教師優先減少監考 1節。 

(三) 鐘點代課教師：依教師於定期評量時間之授課總節數乘以 45(分鐘)，

除以 60(分鐘)，再四捨五入後得之。 

(四) 身心障礙類特教教師之監考工作由特教教師自行規劃安排。 

四、 定期評量監考節數抵扣原則： 

(一) 定期評量負責命題且擔任留守之教師可抵扣 1節。 

(二) 協助教務處發放定期評量學生手寫卷之教師可依發卷節數抵扣監考節

數。 

(三) 擔任學期補考之監考教師依可依補考監考節數抵扣定期評量監考節數。 

五、 監考表排定原則： 

(一) 一般教師定期評量監考工作分散於兩日實施，國英數社自教師之監考時

段以安排在該科評量時段為原則。 

(二) 定期評量之自習時間以安排班級導師督導為原則。 



(三) 學期補考之監考教師安排，係依據補考科目及補考時間擇該科教師無課

務者為優先。 

(四) 定期評量期間若教師適逢核予排代之假別，請盡早完成線上請假程序，

以利教學組安排代理監考教師。 

六、 監考注意事項： 

(一) 定期評量命題且留守試務中心之教師須於當節考試時間準時到場，若試

題出現疑義，由留守教師全權處理之。 

(二) 監考表經公告後，若教師因故無法依教務處排定之時間實施監考，請盡

早依規定辦理請假程序，並自行覓妥代理監考教師。 

(三) 請所有監考教師於每節考試時間前 10 分鐘，至行政三樓試務中心領取

試卷，於預備鐘(鈴)響前即進入各監考教室做試務準備。若監考教師遲

到，晚入監考教室，請補足監考班級當節考試時間，以維護學生權益。 

(四) 考試開始鐘(鈴)聲一響，請監考教師立即發卷；考試結束鐘(鈴)聲響

起，學生不論作答完畢與否，應立即停止作答，由教師進行收卷。監考教

師應收齊全部應繳試卷且點清無誤後，始令學生外出。 

(五) 於考前預備時間或考試進行時間，請勿與學生閒聊，避免影響學生考試

情緒或干擾學生作答。 

(六) 監考期間，請教師勿閱讀書報、使用手機或 3C 產品，或低頭批閱試卷、

作業等。請勤走動，察看學生作答情形，避免學生違規事件發生，以落實

監考工作。 

(七) 監考時，若教師發現試題疑義，請向巡堂人員反映並靜待命題教師統一

處理(統一更正或不更正處理)，個人勿直接對試題加以說明或詮釋。 

(八) 監考時若遇試場違規事項，請監考教師當場制止，並確實填寫至試卷袋

上，於交卷時告知教務處。學生其他偶發行為問題若不影響班級學生作

答，則於當節考試結束後再行處理。 

(九) 每節考試完畢後，連同答案卷、答案卡、空白試卷及試卷袋，交回教務

處點收。 

八、本要點經主管會議討論通過，由校長核定後實施；其修正亦同。 


