協志工商監考工作注意事項     100年9月整理訂定
一、目的：

（一）為成績考查能有公平、公正之客觀依據。
（二）監考老師於考試中對學生要求有統一標準，使學生有所遵循。
（三）養成學生參加對外考試良好習慣。
二、注意事項：
    請班級副班長於考試前於黑板書寫1、應考人數2、缺考人數（座號）3、實到人數
（一）監考前：

1.監考老師請於上課前五分鐘至教務處領取試卷，除非有其他老師請您協助領試卷，不然請勿幫忙領取，以免有老師找不到試卷而延誤監考。 
2.監考老師請準時於考試鐘響三分鐘內至教室監考。

（二）監考時：
1.依上課禮節要求班長發「起立 敬禮 坐下」口令。
2.考試時間：（1）開考後（發試卷時間起算）超過15鐘不得參加考試學生（學生應進教室）考滿25分鐘學生才可繳卷，並請學生離開教室，保持安靜不可影響他人作答。
（2）第7節課之考試需考滿50分鐘，並於放學鐘響後才可讓學生離開教室，不可讓學生提早放學。
      3.發卷前教室課桌椅如有併排者，指導學生將其分開至適當距離。【導師請先協助】
4.發卷前做好班級秩序管理，才發給試卷，但以儘量不影響學生考試時間為原則。
5.發卷前要求學生將課本作業收放書包內，抽屜淨空，書包放置走廊排放整齊。（如遇下雨，則將書包整齊放置教室前後）並將手機關機。
6.發卷前應要求學生除應考文具外，和其他考試不相關之物品勿置於桌面。

【學生手機、電子產品關機，以免觸犯考場規定】
7.發卷後，依照學生座位確實核對學生實到人數，填寫試場紀錄，收回餘卷註明缺考學生座號與姓名。
8.監考時，監考教師不得辦理其他事務或離開考場，應採【走動式】監考，以維持考試之公平性。
9.如有短少、缺卷可用字條說明並請一位學生儘速到教務處或電話聯絡【分機274 290】。
（三）監考後：

1.請於考試當節下課後需將試卷（含餘卷）及答案卷（卡）全數收回【立即送回教務處】，以利閱卷工作進行。（因請假缺考同學需於三天內至教務處補考，以維考試公平。）
2.監考老師請於收卷後【應清點繳回試卷及答案卷份數】，如與學生應考人數不符時，應即清查、處理、追回。如份數仍不符合應於記錄表說明短少學生座號、姓名並主動告知教務處。
3.如遇學生犯規時，應將事實經過在紀錄表上詳細寫明，並附資料（如：小抄、考卷…等）以便教務處依學生獎懲規定處理。
   （四）安排為【自修課】節次，請任課老師務必準時到教室督導學生自修，遵守一般上課守則，下課鐘響前不可提前離開教室。
（五）巡堂主任依巡堂作業安排時段進行巡堂。
三、其他臨時事項由教務務另行通知，請配合辦理。

四、本注意事項經校長核可後實施，修正亦同。
