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壹、教學組 

ㄧ、考試規則 

本規則所稱之考試包含校務處規劃辦理之期中考、期末考、補考

等，除前述各項考試另有規定外，均依本試場規則辦理。 

(ㄧ)考試前 

1.考試資料夾由任課教師於考試期間每日第一節 18 點整至辦公室領

取後，若未依排定座位表就座者均視同違反試場規則依本進校學生

獎懲實施要點辦理。          

2.監考老師依據座位表點名，學生並依座位表排定順序就座。       

3.值日生或班級負責同學應將教室黑板擦拭乾淨，不得有與考試科目

相關之任何資料痕跡。 

4.試場座位安排時，各桌均應單獨放置，不得併桌考試（監考老師有

特殊規定者除外）。         

5.考試期間當節課若未安排考試之班級應在教室自習，若有喧鬧等影

響鄰近班級考試情形者，經巡堂或鄰近監考老師登記者，以違反試

場規則依本校學生獎懲實施要點辦理。 

(二)考試中 

1.考生應準時進入試場，考試鈴響 15 分鐘後不得參加該節考試，30

分鐘後始得交卷，最後一節鈴響後方能交卷；特殊原因經監考老師

同意者除外，唯不得延長應考時間。 

2.依序領取試卷，並不得以任何理由重複領取多份試卷。 

3.題目卷（含電腦閱卷之題目卷）、答案卷及答案卡，均應立即填寫

（劃記）班級、座號、姓名，遺漏未填者得由任課老師斟酌扣該次
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考試分數。            

4.考試期間座位抽屜及週邊應維持淨空，除應考使用之文具、計算機

外，其餘物品（含書籍、紙張等）、手機（含具計算機功能）及行

動載具等，請放置於教室前後空間。日夜共用教室之班級，為兼顧

日校考試規則，應於考試日程結束次日始得將物品歸回抽屜放置。 

5.考試中非監考老師同意不得向他人借用文具、橡皮擦、計算機等物

品，並不得有交談、傳遞資料或左顧右盼、挾帶、抄書或試卷不放

置書桌中央位置，引起同學抄襲等舞弊嫌疑行為；不得有觸碰或使

用電子產品或與考科無關之物品，若有前述行為經監考老師於試卷

袋考場狀況記載後，該科以零分計算，並送交重大獎懲員會議處。 

6.考試中不得擅離座位，特殊理由者應先舉手徵得監考老師許可後始

可行動。 

7.期中考、期末考、隨堂考若為當天最後一節，均必需整堂在教室，

統一放學。 

(三)考試後 

1.除命題老師有特別規定者外，凡電腦閱卷之題目卷，應連同答案卡

一併繳回。 

2.繳卷後應即離開教室，並不得於教室內逗留或高聲談論喧鬧或干擾

考場寧靜之情事，如未依前述規定者，經巡堂老師登記後視同違反

試場規則依本校學生獎懲實施要點辦理。 

3.考試結束鈴響時，不論是否作答完畢均應停止書寫即行繳卷，未依

規定者不得以任何理由補繳。 

4.繳卷時應聽從監考老師指示依序繳交，並保持試場安靜；繳卷後不



4 

4  

得藉任何理由領回再寫。 

5.考畢未將試卷答案卡卷繳交監考老師者，該考科以零分計，並視同

違反試場規則依學生獎懲實施要點辦理。  

(四)其他 

1.凡因故不能參加考試之學生，應依「考試期間學生請假辦法」辦理，

並向教學申請補考，否則不准於考試後補考。 

2.考試時應穿著整齊制服，違規同學，由監考老師以違反試場規則登

記懲處。 

3.參加補考學生應穿著制服、攜帶學生證或身分證。 

4.答案卡需劃記清楚、準確，並不得使用修正液或塗改，若因而影響

成績核算結果者均自行負責。 

5.凡其他違反考試考場規則者，依本校學生獎懲辦法相關條文懲處。 

(五)本規則呈校長核定後實施，修正時亦同。 
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二、考試期間學生請假辦法 

(ㄧ)本校為落實考試制度，杜絕學生逃避考試，特訂定本要點。 

(二)凡考試期間（包括期中考、期中隨堂考與期末考、期末隨堂考）學

生請假手續一律依據本辦法辦理。 

(三)凡學生在考試期除重大事故（直屬親屬死亡）或嚴重疾病外一律不

准請假。 

(四)學生在考試期間請假均以事先或當天辦理手續為原則。 

(五)凡學生在考試期間請假時，無論期間長短除按一般規定辦理請假手

續外，並應具有家長證明書或公立醫院（包括鄉鎮衛生所、教學醫

院）之診斷書，經導師、生輔組、教學組核准後，另行擇期補考。 

(六)凡學生在考試期間缺席，其請假理由不充分、手續不齊全，一律 不

予補考，該次成績即以零分計算。 

(七)本辦法只適用於期中考與期末考以及期中、期末考之隨堂考，至於

平時請假手續仍適用本校原訂請假辦法，而平時各種測驗缺考者由

任課老師處理。 

(八)本規則呈校長核定後實施，修正時亦同。 
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三、學生作業抽查辦法 

(ㄧ)進修部應於每次期中考後按照各年級分別抽查學生作業，並抽查學

生作業之種類如下： 

1.作文簿。 

2.各科聽講筆記。 

3.各科練習簿。 

4.工廠廠房實習報告。 

(二)抽查學生作業目的如下： 

1.考查實際教學進度是否與預定進度符合。 

2.各種作業，教師是否詳細批閱。 

3.學生作業內容是否充實，字跡是否端正清晰，是否有抄襲或間斷

情形。 

4.學生作業是否如期如質完成。 

5.學生作業繳交次數，是否符合規定。 

6.學生對課程之瞭解程度如何？ 

(三)注意事項：                                                      

1.檢查前： 

(1)學藝股長應事先公布抽查科目、日期及合格認定標準予同學、師

長知道。 

(2)抽檢之科目若任課老師尚未指定書寫範圍，請學藝股長儘早通知

任課老師，不得以該科目未書寫作業為由，規避抽查。  

(3)作業準時繳交、書寫及批改的進度，皆符合各科授課老師的要求

者為「合格」。 

(4)各班學藝股長務必按規定日期、時間將抽檢之作業收齊並依座號

順序（由小至大）排好送檢。(如果逾時學藝股長未將作業送至進

修部辦公室，則依責任歸屬處分)。 

(5)作業簿封面之科目名稱、班級、姓名、座號、教師姓名請同學確

實填寫，如因書寫錯誤而導致誤登者自行負責。 

2.檢查中：  
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(1)同學除作業檢查當日請假獲准之外，不得以任何理由要求補交；

作業檢查當天請假者，於上課後 3日之內攜帶准假之假單回條，

自行將抽檢之作業送至教學組檢查，不再另行通知，逾期者視

同缺交。 

(2)作業檢查時，請學藝股長仔細登錄，勿將同學座號登錄錯誤。 

(3)學藝股長及副學藝(或實習股長)請準時帶作業、教室日誌及實習

日誌至進修部辦公室檢查。 

(4)檢查完畢之作業皆蓋有「作業檢查專用章」，各位同學應立即檢

查是否漏蓋，如有遺漏於當日至教學組更正，逾期不受理。 

3.檢查後： 

(1)學藝股長於作業檢查後，馬上將作業簿領回。 

(2)受檢之作業全班皆繳齊，全班同學皆記嘉獎乙次以示獎勵。  

(四)教學組抽查作業時，應將各種作業按年級分別陳列，以供同一科目

之任課老師互相觀摩，並即召開研究討論評閱情形，以利改進作業

之批改。                                  

(五)本規則呈校長核定後實施，修正時亦同。   
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四、教室日誌填寫注意事項  

(一)本校為明瞭教師與學生每日出席情形及教學進度，特規定每班填寫

教室日誌，訂定本辦法。 

(二)教室日誌於每學期開學由教學組備製，交由各班學藝股長負責逐日

記錄，並負責保管。 

(三)各班學藝股長應遵照教室日誌封裡所記「填寫教室日誌注意事項」

之規定，詳細記載，字跡應力求工整。 

(四)各班教室日誌填寫完後，應於當日放學時送交校務處，第二天上課

前至校務處取回填寫。 

(五)各班教室日誌經教學組審閱後，再由進修部主任核閱，如發現有記

載不詳實者，即加批註，令其改正。  

(六)各欄應詳細記載： 

1.老師出席授課應填寫教學內容，章節及起迄頁數。 

2.老師如出席但未授課時，在教學內容欄書明「自習」兩字。 

3.隨堂測驗，使用教具，指定作業等欄，應依實際情形註明。                                                   

4.記事欄是記錄班級性重大活動或偶發事件。       

(七)教室日誌應保持清潔完整。    
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五、學生校外參觀實施辦法    

(一)各班校外實習應於實習前兩週至教學組領表申請，手續辦完後方可

進行校外教學。                                          

(二)校外實習之實施每學期自第三週開始第十七週結束。 

(三)各班之校外實習，使用課程表排之時間實施，並以四節為原則。 

(四)各班每學期校外參觀次數不得超過ㄧ次（特殊情形可酌增)。 

(五)實習學生應穿著校服，領隊教師必須負責行程之安排，學生之安全

以及校譽之維護。                                 

(六)實習完畢後，全班同學應寫實習報告，請任課老師批閱，一週內送

進修部登記備查，未繳交之班級，停止其下次實習之申請。 

(七)實習完畢後，實習股長應於實習日誌詳細記載，字跡不得潦草，填

妥後送交進修部。 

(八)有意願參加校外參觀之學生若未成年需繳「學生校外參觀家長同意

書」由班長彙集，連同參觀實習申請書向教學組提出申請。 
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六、國語文競賽辦法 

(一)主旨：為加強同學對國文之學習、提高對國語文之興趣，特訂定本
辦法。 

(二)項目：朗讀、作文等二項。 

(三)對象：高一、高二、高三各班學生。 

(四)競賽內容及題目規定：國文作文、國語演說題目及國語朗讀選文由
國文科教師討論訂定之。 

1.朗讀：篇目事先公佈，比賽採現場抽序號方式舉行，參加學生依
序號上台進行選文朗讀。  

2.作文：題目當場公布。除不得用詩歌韻文寫作外，文言、語體不
加限制，並詳加標點符號，但不得使用鉛筆與紅筆書寫。 

(五)評判人員：競賽項目聘請本校國文科教師擔任評審老師。 

(六)評判標準： 

1.國語朗讀：語音（發音及聲調）佔 50％，氣勢（句讀、語調、文
氣）佔 40％，儀態（儀容、態度、表情）佔 10％。時
間以四分鐘為限，在三分三十秒時按鈴一次，四分鐘
時按鈴二次，朗讀者必須結束朗讀並下台。 

2.作文：內容及思想佔 50％，結構與修辭佔 40％，字體與標點佔
10％。 

(七)報名：導師商請國文科教師，各比賽項目選派一位同學代表參加。 

(八)優勝名額及獎勵：各競賽項目取成績優勝前三名，於夕會時間頒獎
以資鼓勵。 

(九)本辦法呈校長核准後實施之，修正時亦同。  

 


