教務處敬會全校教師：
本學期第一次段考即將在10月12日、13日舉行，教務處懇請各位老師在監考時，能隨時留意試場狀況，教室內多走動，建構優質監考品質。
請監考老師指導學生畫卡，並在課堂巡視時檢查學生畫卡是否無誤。(請參閱下頁附件)
提醒老師監考時請盡量不要攜帶手機進入教室，若必須攜帶也請關靜音或改為震動；監考期間請勿使用手機及資訊設備，不要批閱作業或考卷，感謝您的配合。

段考前夕，再次誠摯拜託各班導師及監考教師遵循下列考試規則：
1、 黑板上標出各班學生座位表，方便監試人員、巡堂人員識別。

2、 黑板上填寫全班應考人數、實到人數、缺席座號及原因(ex：曠課、病假、事假、資源班….)。

3、 學生間座位間距拉大，並清空抽屜內書籍及講義(若抽屜未清空，請於考試時請學生將桌子反向應試)。

4、 考試開始前，請學生將書包置放於教室後面或牆邊。
5、 監考時學生若睡著了，請監考老師務必叫醒學生確認該生已作答完畢。

6、 監考英文科教師，於試卷發放完成後，提醒學生即將播放英語聽力測驗(先考聽力再考其餘紙筆測驗，且只播放一次)，若英聽測驗期間遇飛機或火車經過干擾，請暫停撥放並可重播受干擾部分。
7、 各考科中若有非選擇測驗，提醒學生務必使用黑色原子筆。

8、 考試時間結束，請監考教師務必清點答案卡及非選擇答案卷(手寫卷)，確認所有學生皆已收齊後。
9、 收卷時請注意將答案卡以橡皮筋綑綁，以免讀卡時有遺漏之答案卡。監考畢請在試卷袋上註記應考人數、缺考學生座號，最後簽上大名，送回教務處。

   教務處再次感謝您的協助

       誠祝 教安  
                                            教務處敬上  106.10.06
花蓮縣立宜昌國民中學答案卡填寫和劃卡說明
1、 請監考老師協助教導學生劃卡事宜，減少錯誤率發生，提升讀卡效率，感謝您的協助和配合。
2、 巡視時如發現有同學未填劃或漏填劃，請予以提示並糾正。
3、 手動填寫：年級、班級、座號、科目、姓名等資料務必書寫整齊，請勿潦草或漏寫。
4、 科目代號：
　　　01國文、02英語、03自然、04數學、05社會、
　　　07健體、11藝文。
5、 劃卡說明：
	手寫
資料
	用原子筆或鉛筆以正楷方式寫上年級、班級、座號、科目、姓名。

	年級
(1碼)
	一律要劃記：七或八或九。

	班級
代號
(2碼)
	(十位數與個位數分開劃記，請勿劃記在同一列。

(01~09班，十位數一律劃記0。
(10~12號，十位數一律劃記1

	座號
(2碼)
	(十位數與個位數分開劃記，請勿劃記在同一列。

(01~09號，十位數一律劃記0。

(10~19號，十位數一律劃記1，其餘依此類推。

	性別
(1碼)
	一律要劃記：男或女。

	科目

代號
(2碼)
	(十位數與個位數分開劃記，請勿劃記在同一區。
(代號：01國文、02英語、
　　　　03自然、04數學、05社會、
　　　　07健體、11藝文。

	組別
(1碼)
	一律要劃記：1。
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