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目標 

1. 提供一些工作竅門 

2. 如何有系統地把監考工作做得更好 

3. 釋除大家的疑慮 

4. 讓考試工作更順暢、無誤、完滿 
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1. 
 

認識: 特別試場考試時間表 

EXAMINATION TIMETABLE FOR SPECIAL 

CENTRE 
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普通
試場 
考試
時間 

特別考試時間及
時限 

小休 

特別試
卷 
   (如
有) 

特別答
題紙 
     (如有) 

其他特別
需要 

   (如有) 



2.  

 安排考室及座位表 
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按考生個別開考及完卷時間 
分類及分區域 

• 例子: 試場A1000S 有8名考生, 有3類不同考試時間 

 

 

 

 

• A區: 最早完卷，宜近門口 

• C區: 最遲完卷，不宜近門口 
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卷一 卷二 人數 區 

0830-1115 1200-1330 3 A 

0830-1130 1215-1400 4 B 

0830-1130 1215-1420 1 C 



A 

A 

A B B 

B 

B C 

BLACKBOARD 

門 

試場 

A1000s 
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每區編排座位原則 

• 首先安排有特別需要之學生 

• 前座、後座、近門口、遠離門口 

• 近光源、遠離光源、提供兩張枱 

• 情緒、身體狀況 (傷健考生) 

• 特別照顧 (每30分鐘輕敲考生桌面) 

 

• 再安排剩餘之考生 
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• 座位與座位之間不適宜狹迫 

• 如考室資源及環境許可, 盡量安排考生與考生

之間較多空間 

• 剩餘之桌椅宜移在左右兩旁或後面 

• 方便管理及監管 (例如設立休息區讓考生休息、

溫書或進食)   
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撰寫座位表 

• 考生編號 

• 考試時間，小休時間 

• 特別需要項目 (SPECIAL NEEDS) 

• 特別卷 SPECIAL QP 

• 特別答題紙 (H1, H2, H3, M1, M2, … …)  

• 一般試場之開考及完卷時間 

11 



XX044339 
 

• 卷一 0830-1115 (休0915-0920) 

• 卷二 1200-1330 (休1245-1250) 

• ENLARGED QP 

 

• H3, 直接圈MC                                 

• 近光源 
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考生編號 

考試時間(包
括休息) 

特別需要(如
有) 

特別卷(如
有) 

特別答題紙
(如有) 



XX001234 
 
卷一 0830-1115 (休0915-0920) 

卷二 1200-1330 (休1245-1250) 

XX0006789 
卷一 0830-1115 (休0915-0920) 

卷二 1200-1330 (休1245-1250) 

 

SINGLE SD QP 

XX044339 
 
卷一 0830-1115 (休0915-0920) 

卷二 1200-1330 (休1245-1250) 

ENLARGED QP 

H3, 直接圈MC          近光源 

XX009800 
卷一 0830-1130 (休0915-0920) 

         (休1005-1010) 

                        (休1055-1100) 

卷二 1215-1400 (休1300-1305) 

         (休1340-1345) 

前座 
                         

XX013579 
卷一 0830-1130 (休0915-0920) 

         (休1005-1010) 

                        (休1055-1100) 

卷二 1215-1400 (休1300-1305) 

         (休1340-1345) 

XX0032678 
卷一 0830-1130 (休0915-0920) 

         (休1005-1010) 

                        (休1055-1100) 

卷二 1215-1400 (休1300-1305) 

         (休1340-1345) 

                         

 

XX0003456 
卷一 0830-1130 (休0915-0920) 

         (休1005-1010) 

                        (休1055-1100) 

卷二 1215-1400 (休1300-1305) 

         (休1340-1345) 

                         

XX0001234 
卷一 0830-1130 (休0915-0920) 

         (休1005-1010) 

                        (休1055-1100) 

卷二 1215-1420 (休1300-1305) 

         (休1340-1345) 

Prompter :  

每隔30分鐘輕敲桌面 

門 

3 

2 

1 

1 

2 

3 

試場編號: A1000S 

考室: 101 

一般試場:  卷一 0830-1000 

    卷二 1045-1145 

BLACKBOARD 

13 



例子一: 

課室試場 

 

11名考生 

(5 個區) 
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例子二: 

禮堂試場 

 

122名考生 

(3 個區) 



• 一份詳盡的座位表是整項考試的靈魂 

• 所有考生資料 (人數, 特別需要, 特別卷) 

• 不同考生之考試時間 (包括小休) 

• 正常試場之考試時間 (決定考生何時回來或可否外出) 
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撰寫考生名單 

• 按照考生編號由小至大排列撰寫，並註明

座位位置 

• 貼在考室入口，方便考生進場前查閱 

• 方便監考員指示學生座位 

• 方便派電腦條碼紙及特別版試卷 
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考生編號 座位 

XX001234 1-3 

XX003468 2-3 

XX006789 1-2 

XX009800 2-1 

XX016870 3-3 

XX032678 2-2 

XX013579 

 

3-1 

XX044339 1-1 19 



3.  
 

考試當日 
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張貼各款考試告示牌 (試場外
及試場內) 
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A1000S 

A1000S 
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A1000S 

張貼考生名單/座位表在考室門口 
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排座位及移動桌椅至符合需要 



在考生桌上貼上考生時間表 
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預先派發所需物資 
例如: 電腦條碼紙, 答題簿, 草稿紙… 
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按考試用品核對表派發(餐單) 
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點算需用之試卷  
(包括普通版及特別版試卷) 
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切勿 
開封!! 



 向全體監考員作簡佈 

• 向每位提供一份考生座位表 

• 考生物資 (包括是否用特別卷, 特別答題紙等) 

• 個別考生特別需要, 要多留意、 多加協助及支援 

• 考生小休、往洗手間、進食和溫習安排 

• 用提示咭: 休息, 休息完畢, 15分鐘, 5分鐘, 完卷 

• 考生卷一及卷二之間可否外出? 提早完卷可否離開? 

• 每位監考員主力負責之行數或區域 

• 監考員小休 (可稍後再作安排) 

• 收卷安排 (可稍後再作安排) 

• 遇上特別事故, 不論大小, 於考試結束後填寫SR4G呈考評局備案或處理 
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 安排考生進入試場 

• 協助考生入座 

• 詢問考生 (尤其有特別需要的) 座位是否適合 

• 如有需要,可即時處理更換座位事宜 

• 為考生核對桌上之個人考試時間表及電腦條碼

紙是否正確 

• 提示考生妥善處理手提電話及其他電子器材 
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開考後監考員自行撰寫考試流程時序表 
由試場主任作出監督 
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A 區考生                            
卷一: 0830-0930                      
卷二: 1015-1200 (1100-1105小休) 

 
• 0830 卷一開始 

• 0915 15分 

• 0925  5分 

• 0930 卷一完卷 

• 1015 卷二開始 

• 1100 小休 

• 1105 小休結束 

• 1145 15分 

• 1155  5分 

• 1200 卷二完卷 
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例子: 

B 區考生  
卷一: 0830-0940 (0915-0920 小休) 

卷二: 1030-1300 (1115-1120; 1145-1150 小休) 

 • 0830 卷一開始 

• 0915 小休 

• 0920 小休結束 

• 0925 15分 

• 0935 5分 

• 0940 卷一完卷 

• 1030 卷二開始 

• 1115 小休 

• 1120 小休結束 

• 1145 小休 

• 1150 小休結束 

• 1245 15分 

• 1255 5分 

• 1300 卷二完卷 

 

 

 



考試流程綜合時序表 

• 0830 A,B 卷一開始 

• 0915 A: 15分; B: 小休 

• 0920 B: 小休完 

• 0925 A: 5分; B: 15分 

• 0930 A: 卷一完 

• 0935 B: 5分 

• 0940 B: 卷一完    

• … 

• …  

• 1300 B:卷二完 
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試場主任與監考員 

• 試場主任與監考員是合作夥伴，非上級與下屬 

• 需互相溝通、協調及合作，使考試流程運作暢順 

• 試場主任需安排監考員之行數或區域 (大家需互

相支援) 

• 部份監考員為「新手」，宜加以提點及支援 
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安排監考員休息 

• 建議15-30分 

• 如考室只有兩名監考員，建議二人自行協調 

• 如多於兩名，由試場主任安排 

• 必須視乎人手及是否「繁忙」時段 

• 如未能安排一次過休息，可分兩次每次較短之小

休 
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4.  
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總結心得 



多做預備功夫 

     監考工作更見輕鬆 

          考試流程更見暢順 
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要以 

正面,友善,公正態度 

面對考生  
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做好你的監考工作 
等同  

為這些有特別需要的考生 

提供適切的考評服務 
等同  

完成自己的使命 

開心及滿足 
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多謝各位! 
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