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國立旗美高級中學教師繳交命題暨學生成績處理實施要點 

100.06.30校務會議通過 

一、為達成各學科各項考試之教學目標及公平正義之原則。並為提高考試成績公告時效，提

升教學及行政效率，特訂定本實施要點。 

二、教師命題繳交相關事項： 

（一）命題原則： 

1、應結合教學及考慮學生程度，以適當範圍及題數，使學生得以充分發揮能力作

答。 

2、應考量學生之能力，誘發學生作答之意願，達成教學效果。 

3、試題應有鑑別度，配分應重視合理性與公平性，並以測驗說明方式詳列各類題

之配分、計分方式（含有無倒扣），避免考後再調整計分方式。 

4、必須使題目錯誤狀況減至最低，而被選答案必須明確，不可模稜兩可。 

5、命題過程及完成之後，必須嚴防題目外洩，教師須妥善保存，以維護考試之公

平性。 

（二）命題標準及爭議處理： 

1、期中考及期末考之命題，關係學生修習之學分數，應勿偏難。凡學科全年級單

次考試成績，應以下列所定之標準為原則。 

1、全年級不及格率不超過80﹪ 

2、總平均40分至80分。 

註：凡學科全年級單次考試成績，有不符上述原則者，由教務主任責成各科召

集人，召集超過標準之科目同年級任課教師或全科教師召開教學研究會，

針對該爭議試卷作試卷分析與檢討。 

2、爭議試卷分析與檢討會，紀錄由學科召集人指定，會議紀錄應檢附該次試題，逐

題、逐類題或全卷，進行難易度分析與檢討，並提出改進之方向，紀錄經陳閱後，

送試務組存查。 

（三）命題繳交內容： 

1、試題卷一份（製卷用）。一律以B4 規格直式橫書（如附表一），並儘量節省紙

張。試題除標題外得載明命題老師姓名及命題範圍。 

2、考後提供標準答案予各任課老師及試務組各一份（含選擇題、填充題應提供標準

答案；翻譯、證明、計算、解釋等題型，應提供標準或參考答案或演算證明過程

範例，作文題可提供參考範文或評分準則。） 

3、考試結束三天內，將試題卷及答案卷上傳至本校題庫平台。 

4、考試範圍修正表（如附表二）。（如無修正免繳） 

（四）命題繳交時程： 

1、學期初各科教學研究會排定命題老師輪值表予試務組。 

2、試務組於定期考試前三週通知教師命題，命題教師應在3個工作日內向試務組提供

該科考試範圍，以利全校公告。考試範圍如有修正，命題教師應經由召集人及同

年級同科教師會簽同意後，將修正範圍表繳回試務組。唯考試前一週內不得再行

更正考試範圍。 
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3、試務組於考試前二週公告當次考試範圍。 

4、教師應於繳交截止日（考試日前5個工作天）前，繳交「（三）、命題繳交內容」

所載事項。 

（五）命題繳交及遲交處理： 

1、試卷繳交截止日為考試日之前5個工作天。在繳交期限將屆前1日試務組人員及組長

得善意提醒老師。 

2、繳交截止日後1日由試務組口頭、MAIL或電話通知催繳。 

3、繳交截止日後2日由試務組開立催繳通知單。 

4、試卷催交單為兩聯式，一聯送交任課教師，一聯由試務組留存。 

 

三、教師繳交成績相關事項： 

（一）領卷與答案修正處理： 

1、教師於考試完成、試務組答案卷整理完畢後，請至教務處領取任教班級之答案卷。 

2、同年級同科之答案卡由當次命題老師領取，並負責全年級（或同類組）答案卡之讀

卡作業，並應於適當時間內將各班讀卡結果通知任課教師。 

3、試卷如非各類題答案或配分錯誤，而須同年級加分處理時，其修正方法與爭議試卷

處理方式相同，應召開試卷分析與檢討會，獲得與會教師過半數同意後方可加分處

理。 

（二）成績繳交時程： 

1、定期考查成績、週考：應於該次考試結束後3個工作日內（不含假日）繳交。 

2、學期成績：考試結束後3日內（不含假日）繳交。 

3、學期補考成績：考試結束後3日內（不含假日）繳交。 

4、重補修（補考）成績：依註冊組開課規定辦理。 

（三）成績繳交方式： 

1、定期考查、期末考查、日常考查，成績登錄採線上輸入為原則。學期補考、重補修

（補考）均繳交紙本成績。 

2、已過線上輸入成績開放時間，教師請至註冊組操作成績登錄作業。 

（四）成績催交： 

在繳交期限將屆前註冊組幹事及組長得善意提醒老師；繳交截止日後1日，由註冊組

口頭及書面通知老師。 

（五）教務處於教師成績繳交完成後，3個工作日內完成成績校對、印製和寄送。 

四、本要點經校務會議通過，陳 校長核定後公布施行，修正時亦同。 

備註： 

附表一：試卷範例（表格可自教務處網頁下載） 

附表二：考試範圍、答案或配分修正表（表格可自教務處網頁下載）  
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【附表一】 

國立旗美高中   年第   學期第   次期中(末)考  年級  組  科試題(或答案)卷 
                                   命題教師：             考試範圍：            

      班級：    年    班 座號：    姓名：               

                    或代號：    

 

一、單一選擇題：共   分。(每題選出一個最適當的選項，標示在答案卡上，各題答對者得

該題分數，答錯不倒扣。) 

二、多重選擇題：共   分。(可選擇完全不倒扣，或倒扣至該題零分為止。後者為目前大考

中心所採取的方式。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【範例說明】 

壹、版面規格：請以B4紙張格式製卷。 

一、主標題級數如表格內所標示。（內容請教師下載後自行修正） 

二、邊界請設定為：上2cm、下2cm、左2cm、右2cm。 

三、試卷應於頁尾插入頁碼（置中為原則），以利試務人員編排印製。 

四、標題列字體為「標楷體」，其餘內容字體為「細明體」。 

貳、命題注意事項： 

一、試卷配分總和應為100 分。如超過100 分者，應加註說明。 

二、教師於考試結束後，請將試題及答案卷(翻譯、證明、計算、解釋等題型，應

提供標準或參考答案或演算證明過程範例；作文題可提供參考範文或評分準

則）上傳至本校題庫平台提供學生參考。 

三、本說明如有未盡事宜，依本校教師繳交命題及學生成績實施要點相關規定辦理。 
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【附表二】 

國立旗美高中考試範圍、答案或配分修正表 

學年度 學期 名稱 年級 類組 科目 

      

原訂範圍(或原訂標準答案或配分) 修正後範圍(或修正後標準答案或配分) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

命題教師簽章  日 期          年       月       日 

一、  命題教師需修正考試範圍時請填妥本表，會召集人及該次考試應考班級之同科任課教師。 

二、同年級同科教師如對修正範圍有不同意見時，該次考試維持原訂考試範圍。 

三、各類題答案或配分需修正時請填妥本表，會召集人辦理，並由召集人負責通知同科同年

級教師。  

四、試卷如需同年級加分處理時，做法與爭議試卷處理相同，應檢附試卷分析檢討會會議紀

錄。  

五、會簽完成後，送教學組核章辦理，影本一份交教師留存，正本存教學組。 
 

學科召集人簽章 

 

應會簽教師共      人(修正考試範圍時應加會同科同年級教師) 

教師姓名 教師簽章 教師姓名 教師簽章 教師姓名 教師簽章 

      

      

      

教學組核章 

 

 


