長榮中學教務處教學組行政業務標準作業流程

	文件
名稱
	校內段考作業規範
	主  辦  暨
維護單位
	教務處教學組
	定(修)訂
日期
	2010年05月03日

	流程
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	保存
年限
	永久
	版次
	01

	一、目的：為使教師能評量學生階段性學習成效，藉以得知學生學習成果，以作為教學之改善及補救教學之依據，特制定本作業規範。
二、適用範圍：全校教職員工。
三、辦理業務：全校師生 。
四、作業流程圖：
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	教學組長
業務承辦人
2222
2234
各科辦公室將監考表送至相關人員依排定時間監考
	依校內行事曆時間排定作業時間
	1.考試時間表
2.段考巡視表


	五、作業內容說明：
1. 教學組依據每學期之行事曆中所公佈的三次段考時間，排定各班段考時間表及各節教師監考表。
2. 教師監考節次以每週上課總時數與段考總節次計算結果四捨五入。
3. 命題教師該節課不監考。
4. 班級該節課未排考試目，導師需至班上監督自修。
5. 導師因需至班上監督自修，排監考時會比專任老師減少一節。
6. 兼任老師只有到校上課時間排監考。
7. 學生應遵守考試規定時間入場，逾時十五分鐘，不得與試、考試未超過三十分鐘不得交卷，違者記過處分。
8. 考試違反考試規則視情節輕重議處依校規處理。
六、附件：

1. 考試時間表樣張

2. 段考巡視人員樣張
七、備註：
1. 考前三週與各科主任確認考試科目。

2. 考前三週通知命題老師並律定考前10天(含假日)繳出試卷底稿。

3. 考前兩週開始製作試卷袋。

4. 油印考卷並妥善保管。

5. 分配考試試務。

6. 確認各任課老師收到考卷並完成閱卷。
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