◎考試作業
1.流程圖：

2.作業程序：
  2.1. 擬訂致教授函於期中考二週前送請教務長批示核准後，由課務組以電子郵件發送各位

任課教師。
2.2. 期中考後一週內，由課務組寄送期中補考通知，請教師於一週內自行通知案內學生補

考完畢。
  2.3. 招募監考研究生，以協助教師監試並維護考場秩序。
  2.4. 期中、學期試題催收、印製、裝袋。
  2.5. 舉行期中、學期考試與考試違規處理。
  2.6. 期中、學期考試請假、補考作業。
3.控制重點：
  3.1. 除平時隨堂測驗外，期中、學期考試均須依本校行事曆日程舉行。
  3.2. 期中考試、畢業考試、學期考試皆採隨堂測驗，學生請考試假由教務長核准後於考試

日三日內完成。
  3.3. 維持考試之公平性、防止學生舞弊。
3.4. 凡期中、畢業、學期考試，任課教師均需到場監試。 
3.5. 之前有不良監試紀錄之研究生不得繼續擔任監試人員。
4.使用表單：
  4.1. 命題紙
4.2. 學生考試假假單
4.3. 研究生監考助學金名冊
4.4. 授課班級學生超過六十人申請監試表
5.依據及相關文件：
  5.1. 本校學生考試規則
5.2. 本校學生考試請假規則
5.3. 本校學生獎懲規則

5.4. 本校行事曆
考試通知：以電子郵件通知每一位老師。





期中考二週前，陳請簽准致教授函。


通知打印、命題紙裝袋整理。


以電子郵件通知各開課單位及老師\\\\\\\\\\\





隨堂考試





期中考試





學期考試





畢業考試((njo





補考考試





1.考題於考前七天送講義室印製、考試前一日出卷。


2.考試當日早晨送三發卷處。


3.由任課教師領取隨堂監試。





試務工作：


1.考試科目、時間及監考研究生招募。


2.監試、試務工作安排作業。


3.印製各種考試報表資料。


4.試題、試卷裝袋、捆綁。


5.考試週各項試務作業。





於期末考試期間，依規定請准考試假者。


考後輸入請假名單。


補考排考、催題、印題。


4. 開學前座位公告及舉行補考。





研究生監考助學金輸入及造冊核發。


學生請假假別及人次統計


計，提報行政會議。





統計報表





試卷採購、


印製








1.隨時盤點期中、畢業、學期考卷、信封存量。


2.依本學年預算計算採購數量，.聯絡印刷廠商取


得估價單，提採購案。


3.核准之採購案送印。





補考卷寄送教師評分








考試違規





提「學生獎懲委員會」議處








