102學年度第2學期學期補考監考注意事項

1、 逐一點名：

■請先穩定教室秩序、仔細點名排座、再發卷嚴格監考。
■書包請學生放在教室內前方講台區。
■要求：1.座位依點名單編號排序就座，座位不可併排；
 學生人數少於30人時，則自動間隔一排就座；

2.試卷正反面寫上姓名(塗改零分)
■請於【出席狀況欄】中註記(出席打○、缺席者X)。
■檢查証件(學生證or身份證)，未帶證件者，一律不予補考。
  驗証(試卷姓名、證件姓名、點名單是否相符)。
■請老師確實填寫點名單上應到人數、缺考人數、實到人數並簽名。
■遲到超過10分鐘者，不予補考。
2、 試卷處理：

■發卷時提醒學生注意科別與試卷適用科別是否相符。(科別、課輔)
■題目卷、答案卷及餘卷一律回收，不可外流。
■收卷請依科目分袋裝好。

3、 監考時間：

■學生作答30分鐘即可繳卷(注意繳卷秩序)。
■部份學生有同時二科以上試卷，監考教師可一次發下。
4、 請監考結束後，請老師要記得將電燈、冷氣關閉！



