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一、為規範本校期中及學期考試(含畢業考)事宜，特訂定考試業務實施要點（以下簡

稱本要點）。 

二、本校期中、學期考試(含畢業考)相關事項，悉依本要點之規定辦理。 

三、考試方式及考試時段安排: 

 (一) 日間部(含進修部)-採隨堂排定考試日程，於考試週原上課時段進行為。 

 (二) 教室以安排在原定上課地點為原則。 

 (三) 教師得提出申請調整考試時段及教室，請填寫教師補（調）課通知單。 

 (四) 各班學藝股長並須於考試週前二週將考試日程規畫表公佈，並送一份至

課務組備查。 

四、教師監考之安排：                                                                 

 (一) 期中及學期考試（含畢業考）時，任課教師須親自監考，如因故無法監

考者，以自行協調其他教師協助為原則，勿以研究生或助理代為兼考。               

 (二) 考試期間各授課教師不得提前或延後考試，如有特殊原因需提前或延後

考試，須事先填寫教師補（調）課通知單，並經系所主管核章後，擲交

教務處課務組備查。                                   

五、一般不排入考試週之科目有包括：體育、電腦課、實習課、實驗課、健康與服

務、服務學習、視聽英文及申請不筆試科目等。前項不筆試科目，應於考前一

週需完成隨堂考試。 

六、命題及試卷印製:                                                                   

(一) 期中、期末考試（含畢業考）命題紙請上網下載或至課務組領取。為避

免多科目命題時，有張冠李戴情形發生，請教師務必於交付命題之前，

詳細校對正確後簽名。  

(二) 若需課務組代印，請於考前二週將試題正本繳交至課務組（考試週領

取），以利試卷印製作業之進行。 

七、特殊考生試卷印製或考場需求:                                                      

(一) 資源教室學生-由學輔中心彙整後提出申請。                                      

(二) 行動不便或不可抗拒因素-可向課務組提出申請以利協助安排。 

八、課務組公告考試日程及各項業務時程。教師如無法到校監考，應主動安排代理

教師或於考試前三天通知課務組協助另行安排監考人員，教師執行監考應依本

校教師監考注意事項之規定辦理。 

九、考試期間，教務長、學務長、院長及各系主任，應隨時巡察教室週邊之秩序，

並防止學生有考試舞弊之行為。執行巡堂之試務工作應依本校巡堂注意事項之

規定辦理。 



十、考試期間，學生請考試假，依照本校考試請假規則辦理，獲准假者由課務組安

排補考 並通知授課教師於規定時間內登錄補考成績。 

十一、試卷評閱完畢後，務必於註冊組規定期限內上網登錄成績: 

(一) 期中考-線上登錄即可。 

(二) 期末考-線上登錄並列印成績冊，經簽名確認後連同試卷(題)擲交註冊組

存查。以繳交報告或作品取代筆試科目之書面資料，務必請教師自行保

存一年，以備查核。 

十二、本要點經行政會議通過，簽請  校長核定後發布實施；修正時亦同。 


