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項目 注意事項 

1 命題 1.命題時，老師應依教學內容設計命題，試題取材均勻分布，且應取具有代表性的內容。 

2.命題應稟持教師專業，坊間出版社之試題得供參考，不得直接引用。 

3.命題教師之前自己命題的考卷不得拿來直接使用。 

4.命題時之配分要領，以百分法為原則，改變時應讓學生明白計分方式。  

5.考前勿直接複習試題，避免洩題。 

6.老師命題應注意迴避原則、試題安全防護並負保密之責。 

7.定期評量須注意多元評量原則，應避免全部試題皆為選擇題型。 

8.國文科試題務必加考寫作測驗，以提昇使用文字表達見聞與思想的能力。 

9.英語科試題務必加考英語聽力、書寫、口說，以培養英語聽、說、讀、寫能力。 

10.數學科試題務必加考非選擇題，以增進解題過程擬定策略的適切性與合理性。 

2 審題 1.由領域召集人期初排定老師出題及審題教師。 

2.審題時應就出題範圍、命題原則審查，並注意項序、配分、表頭、字體等，避免錯誤。 

3.審題後立即修正與繳卷，審題之資料應銷毀或妥為管理與保密，不得攜出。 

4.參與審題老師應注意試題安全防護並負保密之責。 

3 繳交

試題 

1. 由命題老師親自將試題紙本或電子檔，於段考一週前交教務處專人簽收。試卷命題及

審題教師須完備簽名後始能繳交。 

2.教務處應注意試題安全防護並負保密之責。 

4 複閱 1.試題交予教務處進行複閱，以形式審查為原則。 

2.對於有疑慮之試題，應請命題老師說明或修正。 

3.教務處複閱期間，應注意試題安全防護並負保密之責。 

5 印製 1.印製試題時，禁止他人進入印製工作室。 

2.印製應力求清晰且印製者應注意試題安全防護並負保密之責。 

3.印製後，製版原稿資料應予銷毀。 

6 保管 1.學校專人專櫃統一保管，並做好安全措施。 

7 發卷 1.評量當日由監考老師親自到教務處領取試卷。 

2.監考教師務必親自領卷並落實監督的責任，監考時避免閱讀書報、批改考卷或用筆電。 

3.該節監考，請於試卷袋填寫應考、實考及缺考人數並於試卷袋簽名確認。 

8 收卷 1.檢查試卷數是否與考生數相同。答案卷與題目卷全數收回。 

2.清點無誤後，由監考老師親自交到教務處。 

9 閱卷 1. 到教務處領取試卷批閱時，務必親自領取並簽名以示負責。務必於補考學生補考完

畢，才能檢討試卷，以示公平。 

2.依公平公正原則批閱。 

3.閱卷後，應在三日內上網登錄分數並作評量之後續處理。 

10 成績

統計

分數

應用 

1.評量結果提供老師檢核教學過程與方法，做為教學計畫之參考。 

2.評量結果提供老師做為了解學生能力與個別差異的參考依據。 

3.老師可依評量過程及結果，指導學生調整學習目標與方式。 

4.各項評量結果，可提供各領域研究會，做為改進教學之依據。 

11 學習

扶助 

1.對於評量結果不理想之學生，由導師列為學習扶助電腦施測參考名單。 

2.教師與學校規劃學習輔導措施。 

 


