                      臺北市立瑠公國民中學監考人員注意事項
1、 考試前
(1) 監考人員請依排定時間準時監考，因故無法監考者，須自行找人代理或調換監考時間，並請事先知會教學組。若臨時因特殊狀況不克監考者，應盡速通知教學組處理。
(2) 考前5分鐘請至油印室領取試卷，教務處將廣播提醒。
(3) 考試鐘響前進入教室，先行按照各排人數將試卷及卡片分疊，以便迅速轉發。
(4) 發卷前應令學生將課本、作業、講義……等收起來，並提醒同學將手機等通訊器材或鬧鈴裝置關閉。
(5) 聞考試鐘響立即分發試卷、卡片，以免影響學生考試時間。
(6) 發放試卷時，若試卷為雙面列印，提醒同學檢查，若不是雙面列印者，須立即更換。試卷發完，要求同學檢查試卷張數，不足者協助補足。
2、 考試中
(1) 發卷後，依據黑板上所寫出缺勤狀況，清點人數，核對無誤後，登錄於試卷袋，並註明缺考學生座號、姓名。
(2) 監考人員應克盡職責，請勿分心看書報、雜誌、改考卷、聽隨身聽、打電腦、……等與監考無關之事。監考時應不定時前後走動(以不影響學生作答為原則)，嚴格監考，防杜舞弊，以維考試公平性。
(3) 考生發現試題印刷不清楚，得舉手請監考人員處理。但若試題有疑義，不要協助解釋，請其屆時詢問巡堂老師。
(4) 有違規事件應當場制止、告知學生並詳載於試卷袋考場記事欄內，同時將違規考生答案卷、答案卡抽出，連同相關物件於繳回卷袋時提報教務處人員處理。
3、 考試結束後
(1) 考試結束鐘聲或鈴聲停止後，應令所有學生停止作答，由後面同學協助收卷。
(2) 萬一考試開始，未能及時進入教室發卷，應依所延誤時間(計算至監考老師發卷完畢)，延長考試時間，以維學生權益。並將緣由登錄於試卷袋上，向教務處報備；若情節嚴重，如延誤超過5分鐘或未確實延長考試時間，影響學生權益，須另提出書面資料備查；
(3) 收卷後監考人員應確實清點答案卷、答案卡份數，如與學生人數不符時，應立即清查追繳，必要時通知教務處人員協助。如果未確實清點，致答案卡或答案卷短缺，經查監考人員有疏失者，須提出書面資料備查。
(4) 答案卷或答案卡收齊清點無誤後於試卷袋簽名，連同空白答案卡(卷)盡速繳交至油印室。
4、 若因監考人員疏失，致學生權益受損並有具體事證者，教務處得提請本校教師成績考核委員會審議。
5、 本注意事項經校長核可後實施，修訂時亦同。
(於100年6月22 日訂定)
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