
試務業務年度工作作業



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































10


月







































































































































































1.調整衝堂時間


2.安排考試教室


3.安排監考人員


4.函送教師命題資料

















































































































8


月





























1.補考排考


2.協助各項招生考試作業






































1.補考排考


2.寄發補考命題函、學生補考通知





學年度開始





1.舉行補考


2.請購第1學期考試各項用紙、封袋及函稿修訂


3.期中考特殊方式考試科目建檔


4.期中考試時間轉換



























































































































































































































































































































































1.安排考試教室及監考人員


2.函送期末考教師命題資料、監考資料及學生考試小表


3.考前各項試務工作準備








6


月





1.期末考特殊方式考試科目建檔


2.期末考試時間轉換


3.調整衝堂時間


4.安排考試教室及監考人員


5.畢業考請假補考


6.函送期末考教師命題資料、監考資料及學生考試小表


7.考前各項試務工作準備


8.期末考試週試務


9.考畢各項試務資料清查、整理


10.試後相關試務統計表陳報





5


月





1.畢業排考


2.畢業考試週試務


3.期末考排考





4


月





1.函送監考資料及學生考試小表


2.考前各項試務資料準備


3.期中考試週試務


4.考畢各項試務資料清查、整理


5.試後相關試務統計表陳報





3


月







































































12


月





學年度結束





















































































































































































































































1.期中考特殊方式考試科目建檔


2.期中考試時間轉換


3.調整衝堂時間


4.安排考試教室


5.安排監考人員


6.函送期中考教師命題資料





2


月





1.舉行補考


2.請購第2學期考試各項用紙、封袋及函稿修訂





1


月





1.期末考試週試務


2.考畢各項試務資料清查、整理


3.試後相關試務統計表陳報


4.補考排考








7


月











11


月





1.函送監考資料及學生考試小表


2.召開監試說明會


3.考前各項試務資料準備


4.期中考試週試務


5.考畢各項試務資料清查、整理


6.試後相關試務統計表陳報


7.期末考特殊方式考試科目建檔


8.期末考試時間轉換


9.調整衝堂時間





9


月

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































