
嘉義市立嘉義國民中學教師命題審題及監考須知   

為了讓試務工作完滿順利，維持考試的公平性，命題、審題與監考時請老師注意下列事項： 

 

一、命題須知 

1. 為確保命題工作公平、客觀及不洩題，請勿用出版商提供之命題光碟命題，也不要用考

古試卷大量剪貼，這些錯誤樣態都曾在鄰近學校發生過，請特別注意。 

2. 接獲命題通知或得知命題時間與考試範圍後，請及早蒐集資料，從容應對，命題時會更

有靈感。倉促命題會增加犯錯的機率。 

3. 依據考試院所頒布之典試法第二十六條、典試法施行細則第十四條與命題規則第十條，

命題施測對象當中，如果有本人、配偶、三親等內血親、姻親應考時，對其所應考試類

科有關命題、閱卷、審查、口試、測驗、實地考試等事項，應行迴避，並主動告知教務

處。請命題教師遵守迴避原則，避免家長與社會大眾產生疑慮。 

4. 段考與複習考命題，命題教師的姓名請保密，以免對命題教師產生困擾。 
另外請勿發表下列言論：「這一題我段考或複習考命題會出」。除非該題型也提早並統一

告知領域教師，請領域教師通告任課班學生。以免其他班學生與家長有「老師洩題」等

質疑與聯想。 
建議：這樣的言論可修正為「這樣的題型會考容易考，也是各項考試的熱門題型」。屏

除「特定人會出這種題型」的說詞，才不會有爭議的空間。 

5. 數理科命題時，除非是評量的焦點，計算之數值儘量避免過大或繁雜。各領域命題時注

意考試時間長度與命題數量是否搭配得宜，避免題數過多，影響考生成績，降低試題的

鑑別度。 

6. 命題後請找個空檔，讓自己冷靜，沉澱思緒後，把答案卷(卡)、試題、逐字、逐句看完，

選項與相關符號，附圖等都仔細再看一遍，題目也依學生的觀點再做一遍，確實校對、

修正。 

7. 考卷製版時，版面邊框留下適度的距離並以 A4 或 B4 列印完畢。 

8. 確實無誤後再送印。並親手交給教務處承辦人，不可直接放在桌上。 

9. 試題只要送件，工友馬上就會列印！因此命題教師一定要確認試題無誤、定稿後再送

印，避免發生大量書面更正甚至重印的狀況，造成監考老師、行政同仁相當大的負擔與

困擾，更造成紙張的浪費。 

10.命題教師，段考施測時段，請確實自行調開課務，或調整監考時段，手機打開，並留

在辦公室中待命，試題有疑義時，監考教師通知教務處後，教務處會轉知命題教師親自

到各班說明。 

11.考試當日與考試後，請命題老師協助釋疑、統一閱卷標準，並通知該領域閱卷教師決

議之結果，所有閱卷教師也應儘早閱讀試題，儘早提出疑義，使閱卷作業順利完成。 

 



二、審題須知 

1. 教師試題草稿完成後，應請該學期另二次段考的命題教師協助審題(請審題教師務必
於審題表格中簽名、回饋後存查)，提供意見，減少犯錯的機會。 

 

三、監考須知 

1. 監考教師一定要提早到教務處拿考卷(五分鐘以上)，鐘聲響前到教室，鐘聲響起開始

發試題卷。若有不可抗力因素延遲發卷，該班統一延後收卷(遲幾分鐘發考卷，就延
後幾分鐘收考卷)。監考教師千萬不可在時間未到的情形下，主動要求收考卷(即使
沒有學生舉手，表明考卷未寫完)。 

2. 監考教師請確實執行監考任務，隨時注意學生考試動態，務必不定時於教室走動巡
查，杜絕學生可能作弊的投機心態。千萬不要有改考卷、看書、筆記型電腦、平板電
腦、手機或有其他不專心監考的狀況。以免學生發生違規事件時，家長質疑老師未善
盡職守，引誘學生犯規，而模糊「學生違規，需要矯正行為」的焦點。 

3. 考試結束鐘（鈴）響起(比照會考規定)，監考老師宣布考試結束，不論答畢與否應
即停止作答，由每排最後一位同學往前或依監考老師所指定之方式收卷，若因學生個
人因素缺交答案卡（卷），該科不予計分。 

4. 下課收卷前，同學不可離開教室。建議教師確認學生都已停止作答(即使答案卷尚未
填完，也必須停止作答)，不聽口頭制止者，監考老師須馬上收回考生答案卷，不服
從者登記，比照會考試場規則，以等比例扣分。確認答案卷都已收回，才讓同學離開
座位。如此可避免學生超時作答，老師卻又收回考卷，引起爭議的現象。 

5. 播放英文科聽力測驗時，請監考老師先協助關閉電扇，完畢後再開放電扇，以提升英

文聽力測驗播音品質。英文科聽力測驗期間教務處會安排教師巡堂，若有音量過大或
太小聲的狀況請向巡堂人員反應，會立即進行調整。 

6. 段考考卷請不要讓學生幫忙改，以免學生回去無心的話造成家長對本校段考不公正的

負面印象。 

7. 考試時如果學生身體不舒服想上廁所，也無法忍耐，可請監考老師陪同至廁所，並請
隔壁班級監考老師在走廊，同時監考兩間考場。也可通知巡堂人員或撥打電話請教務
處協助處理。請注意：該名考生不得因此延長考試時間。 

8. 請導師教導學生考試前、考試中身體健康管理的知識與技巧。考試前三天不要熬夜，
飲食清淡注意衛生。考試當天注意飲食與飲水的時間，以避免考試當下內急的困擾。 

 

四、本須知呈校長核可後公告實施，修正時亦同。 

 


