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(一)考務人員需注意有關利益衝突的守則
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➢ 所有考務人員（包括試場主任及監考員）必須遵守在履行職
務時所獲悉的一切事宜保密的責任，並不論於什麼時候對其
在履行職務期間可能取閱的所有資料、材料及文件 嚴格保
密

➢ 在未經考評局批准下，考務人員不得以任何形式將試題或考
試相關文件內容轉載或刊登

➢ 如證實有考務人員違反保密規定，一律按既定程序嚴肅跟進；
若相關行為涉嫌違法，必定交由相關執法機構處理。課室監
考員如發覺試場內有其認識的考生，須在SR4i報告書的丁部
作出申報

註：在原校試場，原校監考員需就其認識的非原校考生作出
上述申報



考務人員需注意有關利益衝突的守則(續)
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➢ 以下情況的人士不可擔任考務人員：

• 本人或其家人（如配偶、子女、父母、兄弟姐妹）以及與其同住的人

士為2025年文憑試的考生；或

• 於補習學校*擔任教職或任職管理階層，或對補習學校的擁有權涉及

直接或間接的利益。

*「補習學校」乃提供非正規課程的私立學校(非正規私校),並須根據《教育
條例》 ( 第 279 章 ) 註冊。由二零零四年七月一日起，提供非正規課程的
私立學校只要符合《教育(豁免)(提供非正規課程的私立學校)令》中所列的
條件，便可豁免於《教育條例》及《教育規例》中有關費用、僱用教員及教
員資格、校長、假期及授課時間等條文的管限。

為免混淆，「補習學校」或會以其他名稱出現例如「補習中心」、「教育中
心」、「書院」等，亦包括內地的校外培訓機構或類似機構或組織。
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➢ 所有考務人員必須嚴格遵守香港特別行政區的適用法律，包括
《防止賄賂條例》（第201章）和《香港考試及評核局條例》
（第261章）。考評局為防止賄賂條例(第201章) 附表1指明受
管轄的公共機構之一:

• 考務人員應緊記嚴禁直接或經第三者向考評局職員提供任何
利益（「利益」指任何有價值的東西，包括饋贈（金錢和實
物）、貸款、費用、報酬、佣金、職位、受僱工作、合約、
服務及優待等）。

• 參與考務工作的考務人員亦受防止賄賂條例的條款規管。考
評局禁止考務人員向與局方有公務往來的人士或機構直接或
經第三者索取或接受該人士或機構所提供的任何利益。

考務人員需注意有關利益衝突的守則(續)



考務人員需注意有關利益衝突的守則(續)
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➢ 考評局為防止賄賂條例(第201章) 附表1指明受管轄的公共機
構之一(續):

• 考評局亦禁止考務人員直接或經第三者提供利益予任何人士
或機構，以用作影響該人士或機構與考評局之公務往來。

• 考務人員不應接受接受任何過分奢華、慷慨或頻密的款待（
「款待」指供應在當場享用的食物或飲品，以及任何與此項
供應有關或同時提供的其他款待。）

➢ 請瀏覽有關考務人員培訓短片及單張

https://www.hkeaa.edu.hk/tc/exam_personnel/info_centre/
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(二) 2025年考試的重要事項

1.加強試場主任及監考員熟習考試程序

➢ 試場主任手冊(特別試場)及監考員須知(特別試場)

(24/3 - 28/3期間領取)

➢ 視藝科科目手冊 第(三)乙部:考試程序(特別試場)

➢ 使用上述文件的注意事項
➢ 監考工作溫故知新（特別試場）

➢ 特別試場監考工作常見問題

➢ 特別試場考試程序短片
試場主任／學校監考員

宜與同工進行分享
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2. 考試錄影

➢ 所有課室試場會使用「試場監察系統」(ESS) 錄影考試
過程

➢ 於考試當日，學校技術員需在第一節考試開始前至少20
分鐘把所有器材安裝妥當及完成測試

➢ 每節考試完結後，須由學校技術員協助下填寫「試場監
察系統報告書」，並該試場舉行最後一節核心／選修科
目考試完畢後交回

3. 特別試場不設「第二代公開考試支援系統」（PESS2）

➢ 須核實考生身分及點名，並填寫「考生出席紀錄表」及
「點名單」及「新增考生點名單」（如有的話）

➢ 考試完結前，任何人士不得將試卷帶離試場
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出席紀錄表 點名單 新增考生點名單



4.「特別試場考試時間表」(CS Timetable)

(Examination Timetable for Special Centre)

➢ 一份A4大小（供試場主任／監考員參考）

➢ 一份A3大小（即考生個人考試時間表，供試場主任／監

考員剪下並張貼於考生桌上）

➢ 以考生編號排序

➢ 考生的特殊需要類別 → Case No.

(即DSE2025A51→聽障；V→視障；O→語障；

L→學障；P→肢體活動能力障礙； X→其他)

➢ 考生的特別考試安排

➢ Remarks（如特別器材、特別協助、特別座位安排）
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考試當日試場主任必須
帶備前赴試場



5. 使用輔助器材
➢ 考試前:安排學校技術員進行檢查

➢ 考試當日早上:學校技術員再次進行檢查，試場主任／

監考人員填妥並交回相關附件

➢ 如遇上故障或電源中斷，請即時尋求學校技術人員協助

電腦讀屏器 (參閱指引(SEN-OP-01))
◼ 考卷檔案均以.docx格式提供

◼ 校方應下載檔案範本（.docx格式）進行測試

語音轉換文字軟件 (參閱指引(SEN-OP-04))
◼ 見第二部分
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6. 特別試場考試時間表(更新版)

• 若有新增考生或考生的特別考試安排有更改（無論增加或減少
），考評局會於考試前發出電郵通知予原校試場及地區試場的
學校，列出已更改的特別考試安排的科目／卷別及考生編號

• 相關試場學校的特別考試安排申請主任或校長需登入特別考試
安排網上服務（www.hkdse.hkeaa.edu.hk）及下載最新版本的
「特別試場考試時間表」，並自行列印A3及A4大小各一份，交
予有關的學校試場主任。詳情請參閱特別考試安排網上服務使
用者手冊

• 由考評局委派的試場主任則會由考評局通知有關更新「特別試
場考試時間表」的事宜，並領取最新版本的「特別試場考試時
間表」（A3及A4大小各一份）



(三)視覺藝術科的考試程序
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預備場地

➢ 盡早與學校商討，避免考試當日在試場附近進行工程或嘈
吵的活動

➢ 考試當日，應關掉或減低試場内的校鈴及廣播系統的聲響
➢ 在試場門口張貼告示，及於告示版指示考生各試場的位置
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座位安排
一般安排:桌子兩張或長桌子一張

椅子一張

➢ 在試場禮堂／考室的出入口處，設置廢紙箱供考生使用。
➢ 設置小心地滑提示板



座位安排（續）

➢ 試場主任按考生的特殊情況安排座位，並將考生獲安排

的座位填寫在考生座位表上

➢ 延長作答時間幅度相同或完卷時間相同的考生應安排坐

在一起，以便執行監考工作

➢ 部分考生或須坐在指定位置（例如：課室前方角落位置、

遠離光源等）

➢ 如試場內有充足空間，可安排考生隔行╱隔位而坐，以

減少滋擾
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領取試卷

➢ 學校試場(home centre / home cum district centre)：

試卷於考試日早上由文件速遞公司送到試場。學校試場主任

於考試日早上7:15至8:15收訖當日試卷後，須在收據上蓋上

校印並妥善保存試卷

➢ 特別試場(special centre) ：

由考評局委派的試場主任須攜帶「考務人員証件」及「收卷

記錄」，於考試當日早上7:15前到達特別試場指定地方領取

試卷，簽收後須妥善保存試卷
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開考前的預備工作

➢ 檢查及預備所需的視藝物品及考試用品

➢ 所有試場將不會獲提供以下物品
➢ Bucket (膠水桶)

➢ Drawing Boards (畫板)

➢ Old Newspaper (舊報紙)

17

特別試場將獲供應下列物品：
➢ White Cartridge Paper (白畫紙) 

➢ White Bond Paper (白書紙)

➢ Xuan Zhi (宣紙)

➢ Chinese Rough Paper (中式草稿紙)

➢ Transparent Paper (玻璃紙)

➢ Wrapping Paper (包裝紙)

➢ Answer Book E                     (答題簿 E)

➢ Supplementary Answer Sheet (A) (補充答題紙 A)

➢ Trigonal Clips (曲別針)

➢ Green Tag (綠繩)

試卷一
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開考前的預備工作（續）
➢ 注意考生可攜帶入試場的物品／視藝物品

(詳見《考生手冊(第五章) 》應考個別科目須知)

➢ 監考員須知(特別試場) 第19.5段

➢ 如情況異常，須於試後在SR4g記錄有關資料

➢ 聯絡考評局
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卷一
Paper 1

⚫ 可使用物品：
繪畫用的美術材料及工具（如：鉛筆、畫筆、顏料、調色碟、畫板、夾、圖釘、擦膠、膠貼條、紙張等）、少量
拼貼材料、參考資料（如：書本、雜誌、美術字典等）。

◆ Materials Allowed:

Painting materials and instruments (e.g. pencils, paint brushes, colours, palettes, drawing boards, clips, pins, 

erasers, adhesive tapes, paper, etc.) small quantity of materials for collage, and reference materials (e.g. books, 

magazines, art dictionaries, etc.).

⚫ 不可使用物品：
英文及中文字典（包括字典摘錄）、慢乾性材料（如：油畫顏料）、慢乾劑、危險性物料（如：罐裝噴漆、嘖筆、
噴裝固定液等）、火燒及煙薰技法的器材。

◆ Materials NOT Allowed: 

English and Chinese dictionaries (including excerpts from dictionaries), slow drying materials (e.g. oil paint), 

retarder, dangerous materials (e.g. aerosol paints, air-brushes, aerosol fixatives, etc.) and burning and smoking 

devices. 

卷二
Paper 2

⚫ 可使用物品：
設計用的材料及工具、器材及輔助用品（如：鉛筆、畫板、顏料、調色碟、尺、畫板、夾、圖釘、圓規、膠擦、
色（貼）紙、現成移印紙字、移印版等）、拼貼或剪貼技巧的材料、參考資料（如：書本、字體樣本的書籍、雜
誌、搜集簿、美術字典等）。

◆ Materials Allowed:

Design materials, drawing instruments and aids (e.g. pencils, paint brushes, colours, palettes, rulers, drawing 

boards, clips, pins, compasses, eraser, colour paper/adhesive paper, ready-made transfer letters, stencil 

devices, etc.) materials for cutting, sticking and collage materials, reference materials (e.g. books, type 

specimen books, magazines, scrap books, art dictionaries, etc.). 

⚫ 不可使用物品：
英文及中文字典（包括字典摘錄）、慢乾性材料（如：油畫顏料）、慢乾劑、危險性物料（如：罐裝噴漆、嘖筆、
噴裝固定液等）、火燒及煙薰技法的器材。

◆ Materials NOT Allowed: 

English and Chinese dictionaries (including excerpts from dictionaries), slow drying materials (e.g. oil paint), 

retarder, dangerous materials (e.g. aerosol paints, air-brushes, aerosol fixatives, etc.) and burning and smoking 

devices. 

Handbook for Candidates
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Unauthorised item(s) Positions where the item(s)

is/are found

English and Chinese dictionaries, notebook 

computers, word-hidden pens, databank watches, 

etc. 

On the candidates’ body or in their 

clothing, or on their desks or in the 

drawers of their desks (including 

writing on their admission forms or 

on the back of their calculators) 

Electronic devices which an be 

switched on or off (e.g. tablets, mobile 

phones, multimedia players, electronic 

dictionaries, databank watches, smart 

watches or other wearable technologies 

with communication or data storage 

functions, etc.)

Not in 

operating 

mode

On the candidate’s body or in their 

clothing, or on their desks or in the 

drawers of their desks

In operating 

mode 

On the candidates’ body or in their 

clothing, or on their desks, or in 

the drawer of their desks or under 

the candidate’s chair
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開考前的預備工作

➢ 將個別考生的考試時間表貼於考生桌子右上角

➢ 監考員應在開考前30分鐘抵達試場

➢ 監考員應携帶「監考員出席紀錄表」，以便試場主

任在該表格上填寫監考員的出席紀錄及在他校委派

監考員的「交通費用申領表」上簽署
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開考前的預備工作（續）
➢ 試場主任向監考員概述當日考試的各項特別安排，按

「考試用品核對表」（特別試場適用）檢查當日考試

需使用的用品（答題簿／補充答題紙／草稿紙）(已於

3月前送抵試場)及考生個人電腦條碼紙

➢ 考試開考前最少15分鐘讓考生入座

➢ 考生入座前，安排監考員派發考試用品及考生個人電

腦條碼紙



23



24



開考前的預備工作（續）

➢ 把試場編號、試場名稱、科目、卷別、選修單元及
應考語文按以下格式寫於黑板上
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試場編號：A0001S

試場名稱：甲乙丙學校
科目 ：視覺藝術
應考語文：中文
選修單元：二(設計) 

考試時間：請於開考後填寫實際開考時間



開考前的預備工作（續）

試場主任

➢ 預早根據「監考員名單」及「特別試場考試時間表」掌握監考
員數目及考生的考試／休息時間，以計劃監考員的休息安排

➢ 在不影響考試運作下，試場主任可靈活安排監考員的休息時間，
並與監考員保持良好溝通

監考員

➢ 預早根據「監考員證明函」了解監考時間

➢ 可與試場主任商量休息時間

➢ 如須於同一考場由上午監考至下午12時半(或以後)，監考員
可自備簡單午膳，以便試場主任安排休息時間
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第一輪宣布前

➢ 預備作第一輪宣布前，先安排一位監考員於試場入口提示
遲入試場及遲到的考生關掉手提電話

（註：考評局已停止向試場提供手提電話提示卡）
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考試宣布

➢ 按視覺藝術科科目手冊 (第(三)乙部:考試程序

（特別試場）)作出宣布

➢ 指示考生檢查及收起所有違規物品。派發試卷後如發現有

違規物品，考生會被扣分

➢ 提醒考生關掉手提電話（包括響鬧及定時自動重啟功能) ，

待考生就座後，指示考生將手提電話放於座位下當眼處

➢ 指示考生在正確座位就座，檢查個人電腦條碼紙是否正確

➢ 指示考生檢查考試用品（答題簿／ 畫紙／視藝物品）
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開考前的預備工作（續）

➢ 補充答題紙乃A3大小摺成A4式樣，考生切勿將之撕開使

用

➢ 每頁只供作答一條試題，但可在同一張

補充答題紙的分頁上作答不同試題及在

每一頁上填畫正確試題編號方格

➢ 監考員應同時派發白短繩一條，以便考生將補充答題紙繫於

相關答題簿內。監考員亦應提示考生在補充答題紙貼上電腦

條碼貼紙
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分發試卷

➢ 檢查試卷封包是否該節考試，然後在考生及監考員面

前拆開

➢ 確定試卷數目足夠，才分發試卷／試題答題簿

➢ 確保所有考生獲發一份普通版試卷（包括有特別版試卷的

考生)

➢ 屬於同一試場的讀屏版試卷光碟（有涉及高階分析／理解

的漫畫或複雜圖畫的試題加上文字標註／描述的安排除外）

會包裝於同一個密封的試卷封套內。試場主任需在開考前

將光碟內的試卷檔案複製到考生的電腦上供考生使用。

➢ 至於其他特別版試卷或涉及高階分析／理解的漫畫或複雜

圖畫的試題加上文字標註／描述的安排的讀屏版試卷光碟，

考評局會為每名考生獨立包裝特別版試卷
30



分發試卷

➢ 指示考生檢查試卷是否有漏印或頁次顛倒的情況

➢ 指示考生於檢查完畢後合上試卷／試題答題簿

➢ 如有特別通告(在一螢光黃色信封內)，應向考生宣布，特別

是遲到考生宣布，並寫於黑板上

31
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宣布開考後

➢ 把實際的開考時間寫於黑板上（不用寫上完卷時間）

➢ 所有考試不得在一般試場的開考時間前開始

➢ 監考員核實考生身分及點名，並填寫「考生出席紀錄
表」、「點名單」及「新增考生點名單」（如有的話）
(若考生於考試期間戴上口罩或帽子，監考員應要求有關
考生暫時除下口罩或帽子以核其身分)

➢ 考試完結前，任何人士不得將試卷帶離試場



宣布開考後(續)

➢ 考生可於視藝科考試時使用計算機

➢ 考生如未曾移除計算機封蓋／皮套，指示考生將封蓋

／皮套放在座位下

➢ 檢查計算機時，留意計算機是否印有指定標籤，並在

「考生出席紀錄表」上填寫有關資料

➢ 如考生的計算機沒有印上指定標籤,監考員須在「計算

機報告書」 （SR4c）上紀錄有關資料

33
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核實考生身分及點名

核實考生身份時，試場主任／監考員應先檢查：

1. 考生能否出示准考證正本？

2. 考生准考證上是否附有相片？

3. 考生准考證上的相片是否與考生本人相符？

➢ 准考證上的姓名及身分證明文件號碼是否與身分證明文件所

印的相同

➢ 准考證是否印有與考科目／卷別／應考語文

➢ 電腦條碼貼紙及准考證上的考生編號是否相同

➢ 檢查「特別試場考試時間表」有否該考生的特別考試安排

➢ 經核對身分證明文件後，如對考生的身分有懷疑，請致電試

場主任熱線(3628 8917／3628 8982)



張貼電腦條碼貼紙

➢ 考生的答卷及答題紙會利用電腦條碼識別，並經電

腦掃瞄後才評閱

➢ 考生必須於考試時間内張貼電腦條碼貼紙及書寫考

生編號

➢ 肢體能力嚴重受損／視障考生或需監考員協助張貼

電腦條碼貼紙

35



遲到考生

➢ 更正「考生出席紀錄表」及「點名單」的紀錄

➢ 若考生於考試開考後30分鐘才抵達試場，須在SR4g報告書

上記錄該考生之考生編號及抵達時間(無須要求考生於考

試後填寫個人資料及簽署)

➢ 提醒考生關掉手提電話（包括響鬧及定時自動重啟功能) ，

待考生就座後，指示考生將手提電話放於座位下當眼處

➢ 在適當時間核對考生准考證／身分證明文件及其個人電腦

條碼紙上的資料

➢ 無需另補考試時間

➢ 除非情況異常，否則無需作特別報告

36
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完卷前安排

甲部(Part A)

➢ 根據考生的「特別試場考試時間表」了解個別考生的
特別考試安排／完卷時間

➢ 可利用提示咭提示5分鐘剩餘甲部完卷時間

➢ 完卷時，試場主任／監考員應立即收回甲部答題簿／
補充答題紙

➢ 考生可於考試過程中使用可攜帶入試場的參考資料

➢ 考生可提早開始乙部(Part B)考試

乙部(Part B)

➢ 完卷前15分鐘及5分鐘，使用提示咭提示考生剩餘時間



收集答卷

收集甲部(試題答題簿)

➢ 答卷須按考生電腦條碼貼紙上的座位編號順序放入

「特別試場答卷封套」內

➢ 試場主任並須在甲部答卷封套上註明內載的答卷數目。

試場主任及一位監考員應用特別的黏貼封條將封套封

口並簽署，簽名應橫跨封條及封套口。

➢ 試場主任必須用繩將所有答卷封套紮好。

38



收集答卷 (續)

收集乙部(畫作)

➢ 試場主任／監考員須利用

試場提供的雞皮紙製作包裝套（見圖）或

試場提供的紙板夾（只適用於個別考室）

➢ 畫紙須按考生電腦條碼貼紙上的座位編號順序放入

包裝套／紙板夾內

➢ 試場主任並須在包裝套／紙板夾上貼上乙部答卷封

套，註明內載的答卷數目。試場主任及一位監考員

應用特別的黏貼封條將封套／紙板夾封口並簽署，

簽名應橫跨封條及封套口。

39



收集答卷 (續)

自行製作雞皮紙包裝套

40

試場提供的紙板夾



收集答卷 (續)

41

乙部(畫作)放入雞皮紙內

乙部(答卷封套) 黏貼在
雞皮紙外

甲部(答卷封套)、電腦條碼紙報告書及相關答卷（如適用）、
考生出席紀錄表（如適用)及考生座位表
不可放入雞皮紙內或黏貼在雞皮紙外

甲部(答卷封套)、電腦條碼紙報
告書及相關答卷（如適用）、考
生出席紀錄表（如適用)及考生
座位表應放入重用試卷箱內



自行製作雞皮紙包裝套 (錯誤示範)

42



收集答卷 (續)
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收集答卷(續)

➢ 考生如未曾填寫考生編號，監考員可允許考生在其

監督下補填

➢ 考生如未曾在答題簿封面／畫紙貼上電腦條碼貼紙，

監考員應指示考生在其監督下貼上電腦條碼貼紙，

惟個案必須記錄在SR4b報告書，並要求考生在報告

書上簽名

➢ 收集電腦條碼紙（無論有否剩餘），並放入電腦條

碼封套

➢ 考試完畢後約1小時內，所有答卷／畫作將經由文

件速遞公司交回試卷收集中心(新蒲崗試場除外)。

44



即日交回答卷及考試物品
➢ 寫有考生答案的答題簿及／或答題紙(如適用)(特別試場答

卷封套）

➢ 草稿紙（草稿紙封套）（如適用）

➢ 收集電腦條碼紙（無論有否剩餘電腦條碼貼紙），並放入電

腦條碼封套

➢ 已填妥的點名單、新增考生點名單（如有的話）及考生出席

紀錄表（共用一透明膠袋）

➢ 載有特別報告書及有關答卷／答題紙的封套（SR1(SEN)、

SR3、SR4g、SR4b、SR4c、SR4p、SR4i(SEN)報告書）（如

適用）

➢ 所有供讀屏器使用的光碟

➢ 由試場主任編制的座位表

45



收集答卷 (續)
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(四)處理延長考試時間、休息時間及早退

延長考試時間
➢ 按「特別試場考試時間表」，給予考生足夠的延長考試

時間

➢ 若發現曾向考生給予錯誤的安排，須即時調查並更正，

及盡量向考生提供協助

➢ 若有關問題已於考試期間解決，而考生並未受到影響，

試場主任／監考員無須填寫特別報告，否則應盡量將投

訴／個案的資料，詳細列寫於SR4g 報告書上

➢ 若於考試完結後／考生離開試場後才發現有關情況，請

填寫SR4g報告書向考評局備案

47



考試期間的短暫休息時間

➢ 按「特別試場考試時間表」，給予考生短暫休息時間

➢ 一般在90分鐘或以上之考試，每45分鐘可獲安排5分鐘的休

息時間

➢ 監考人員利用提示咭提醒考生暫停作答，將試卷、試題答

題簿及／或答題簿合上，並在休息時間完畢後指示考生繼

續作答

➢ 休息期間考生不可書寫、閱讀、使用手提電話／任何電子

器材、與其他人士聯絡或取出違規物品

➢ 為使考試順利進行，考生一般不可取消已獲批的短暫休息

時間

48

第四部分：處理延長考試時間及休息時間的程序
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考生要求早退

50

開考後30分鐘內 完卷前15分鐘內

早退
把試卷帶離
試場

✓ 可以早退
✓ 當一般試場中該卷的考試時間已完結，

可把試卷帶離試場(供讀屏器使用的
光碟試卷除外)

早退
把試卷帶離
試場

➢ 未得試場主任／監考員准許，考生不得擅自離開試場

➢ 試場主任應提醒考生若違反有關規則可能會被扣分；而

涉及懷疑作弊的個案會引致嚴重處分

➢ 檢查答卷上是否已填寫考生編號、貼上電腦條碼貼紙及

填妥試題編號方格

➢ 早退考生的答卷及試卷與其他考生一起收集

➢ 如有特殊情況或考生要求於規定時間以外早退，須填寫

SR4g報告書



(五)異常情況的處理
1. 考生前往非指定試場應試或錯誤報考應考語文／卷別

／單元

2. 考生未能出示准考證╱有效身分證明文件

3. 電腦條碼

4. 考生手提電話／電子器材／可發出聲響的物件

5. 懷疑考生作弊

6. 其他緊急事故

（如停電、火警警報響起)

51

有關其他異常情況的處理，請參閱
「試場主任手冊（特別試場）」
第四部及「監考員須知（特別試場）」
相關段落



1.考生前往非指定試場應試或錯誤報考應考語
文／卷別／單元

52

➢ 考評局將不會向前往非指定試場應試或錯誤報考應考語

文／卷別／單元的考生提供傳真試卷的安排

➢ 如發現准考證上未印有當日與考科目／卷別／應考語文，或

有考生表示其錯誤報考應考語文／卷別，試場主任／監考員

應派發「考生前往非指定試場或錯誤報考應考語文／卷別／

單元須知（特別試場適用）」(SR3-(Notes)-SEN)予有關考生，

讓其決定是否轉往合適的試場應試



53

1.考生前往非指定試場應試或錯誤報考應考
語文／卷別／單元（續）

➢ 考生前往非指定試場應試或其報考的語文與試場的試卷不
同的處理方法：

➢ 考生尚未閱讀試卷，可選擇前往正確試場或可提供其擬
報考應考語文的試場應考

➢ 考生已經閱讀試卷，則須以該試場所提供的試卷應試，
但可選擇以其已／擬報考的應考語文作答。試場主任須
提醒該考生不會獲得任何特別考試安排（包括特別版試
卷）

➢ 考生錯誤報考卷別／單元的處理方法：

➢ 於閱讀試卷後才要求轉往合適的試場應試，有關考生必
須遵守相關科目／卷別的早退規則
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1.考生前往非指定試場應試或錯誤報考應考語
文／卷別／單元（續）

➢ 在非指定試場應考或錯誤報考應考語文／卷別／單元的考生
於考試結束後須填寫SR3報告書。試場主任應將SR3報告書連
同答卷放入「特別報告書及有關答卷／答題紙封套」內，交
考評局跟進

➢ 試場主任／監考員應告知該考生考評局可能不接納有關的答
卷。倘若申請最終獲得接納，考生須繳交相關附加費及科目費

➢ 一般試場的考生應前往准考證上指定的試場／最就近的一般
試場應試

➢ 考生可瀏覽考評局網頁（www.hkeaa.edu.hk-->考務安排-->
試場一覽表(特別試場）)或致電考評局公開考試資訊中心
（電話：3628 8860）查詢相關試場資料，前往最就近的試場
應考

http://www.hkeaa.edu.hk/


➢ 考生必須攜帶准考證（正本）及身分證／有效身分證明文
件（正本）應試。[註：可接納年滿18歲的考生攜帶其兒童
身份證（正本）]

➢ 如發現考生未能提供足夠身分證明文件以核實其身分，須
向其派發「考生未能出示准考證及／或有效身分證明文件
須知」SR1(Notes)

55

2.考生未能出示准考證（正本）或身分證明文件
（正本）



SR1報告書和答卷的處理

56

如遇上右表所列的
情況，考生須於試
後留下填寫SR1報
告書乙(1)部，並
於指定位置抄錄乙
(2)部其中一段文
字以便考評局日後
鑑辨其字跡，而試
場主任則須填寫甲
部及丙部。試場主
任／監考員應按右
列情況處理：



3.電腦條碼

➢ 新增考生(即於派發准考證後新增／更改科目或姓名

的考生)亦會獲發一張個人電腦條碼紙

• 點名(「新增考生點名單」)

• 新增考生的答卷應與其他考生的答卷一併收集及

包裝

➢ 以下考生將獲發備用電腦條碼紙

• 如試場並無考生的個人電腦條碼紙

（例如：前往非指定試場應試）

• 考生的個人電腦條碼紙有損毀／

資料錯誤
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3.電腦條碼（續）

➢ 所有使用備用電腦條碼紙，或沒有於答卷封面貼上電

腦條碼的個案，應記錄在SR4b報告書，連同有關考生

的答卷放在「特別報告書及有關答卷封套」内

➢ 如考生的個人電腦條碼貼紙不敷應用，無需派發備用

電腦條碼紙，應指示考生在餘下的電腦條碼方格内填

上考生編號

➢ 如在考生的物品上(包括准考證上)發現貼有剩餘電腦

條碼貼紙，應著考生於試後填寫SR4g ，並將有關電

腦條碼貼紙的影印本與SR4g一併交回考評局
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4.考生手提電話／電子器材／可發出聲響
的物件的異常事件

59

穿戴式科技用品

➢ 電子器材包括平板電腦、手提電話、
多媒體播放器、電子字典、具文字顯
示功能的手錶、智能手錶、無線耳機
或其他穿戴式附有通訊或資料貯存功
能之科技用品等

➢ 考生已獲通知應帶備僅顯示時間的普
通手錶，考試期間禁止使用智能手錶
（不論任何功能）。如果在考試期間
發現考生攜有智能手錶，應指示考生
將其放入座椅下的手提包內，並於完
卷後留下填寫SR4p報告書



4.考生手提電話／電子器材／可發出聲響
的物件的異常事件（續）
➢ 若有手提電話／電子器材／物件（例如收音機、計時器或手

錶等）發出聲響，應找出聲響來源，指示考生即時把其關掉

➢ 若考生的手提電話／電子器材／物件處於開啓模式，指示考

生將其關掉並放進手提電話膠套內

➢ 若考生的器材／物件過大，應指示考生把其關掉並放在座位

下直至考試完結

➢ 於完卷後指示考生出示通話／通訊記錄

➢ 在 SR4p 記錄有關物件發出聲響的時間及相關資料，以及填
寫所有空格選項

➢ 若未能找出聲響來源而聲響已停止，則無需跟進事件

(一般試場的短片)第八部分：處理手提電話事故的程序
60



5.懷疑作弊
➢ 例子：抄襲答案、與人通訊息、於洗手間使用手提

電話／電子器材

➢ 把有關書籍／字典、紙張、隱形墨水筆、具文字顯

示功能的手錶等物品收去，但不包括應考必備用具

(參考《考生手冊(第五章)》或視覺藝術科科目手冊

附錄1)

➢ 處理個案時應有另一位監考員做見證

➢ 對於懷疑個案（包括考生舉報他人作弊），應於完

卷後著考生留步填寫SR4g 報告書，避免在考試進行

中對考生造成騷擾
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(一般試場的短片)第九部分：處理懷疑考生作弊事故的程序



5.懷疑作弊（續）

➢ 試場主任／監考員應特別留意考生有否利用具攝錄、文
字儲存或通訊功能的電子用品作弊，這些器材可能與一
般文具或用品相似（如原子筆、膠擦、直尺、手錶等）
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裝有流應用程式或支援無線
技術的智能手錶

運動手錶
計算機內藏智能電話



5.懷疑作弊（續）

➢ 如試場主任懷疑考生使用有關器材,須檢查及收去有關物
件作為證物，但應准許該考生完成考試。試場主任應要
求該考生於考試完畢離開試場前填寫SR4g報告書

➢ 如該物品是手提電話或智能手錶，應將其關掉並放進手
提電話膠套內，其後的處理程序與手提電話相同
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6. 其他緊急事故／報告異常事件

➢ 有關其他緊急事故如熱帶氣旋警告信號或暴雨警告、停電、
噪音問題等情況，請參閱「試場主任手冊」 (特別試場）
（第四部分:異常事項的處理方法 (特別試場））

➢ 就考生對試場環境的投訴，應即時處理

➢ 考生手冊已列明，倘若考生發現試場環境情況不理想，應立
即向試場人員求助。考生須提供細節（例如：噪音／滋擾出
現的時間及持續時段)。若考生未有於試場提交報告但卻於
考試後提出相關投訴，考評局不會處理有關個案

➢ 考生手冊亦清楚列明，考生對在試場實施的防疫措施的投訴
將不獲處理。
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(六)於試場實施的預防措施
https://www.hkeaa.edu.hk/tc/HKDSE/info_corner/2025HKDSE_Contingency_Precautio
nary_Measures/index.html  
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事件 建議

■ 考生錯誤使用白書紙 (white bond
paper)作畫

■ 未有收集個別考生答卷，或把考生的
答卷錯誤放入放入「交回沒有選答的
試題答題簿」

■ 把考生未用的答題簿放入「答卷封套」
內

■ 「答卷封套」上所寫的答卷數目與實
際數目不符

■ 考生於甲部考試開始後使用可攜帶入
試場的參考資料被指違規

➢ 試場主任／監考人員應加強溝
通並小心處理考生的答卷

➢ 留意視覺藝術科的考試程序及
可攜帶入試場的參考資料／視
藝物品

(七)個案分享



• 考生聽到多次有關其他考生短暫休息時間／
剩餘考試時間的提示

• 考生人數較少，以口頭宣布代替使用提示咭
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個案分享（續）

事件 建議

■ 未有根據考生桌上的個人「特別試
場考試時間表」給予特別考試安排，
例如:
• 忘記／提早／延遲／重複給予短

暫休息時間
• 忘記給予延長作答時間／寫錯完

卷時間
• 錯誤派發選修單元試卷／特別試

卷
• 錯誤／未有派發特別補充答題紙

➢ 小心處理考生的特別考試安排
➢ 派發選修單元的普通版／特別試

試卷前，小心核對有關資料

■ 考生聽到多次有關其他考生短暫休
息時間／剩餘考試時間的提示

➢ 可盡量使用提示咭作提示

■ 學校的電腦設備出現問題，以致不
能閱讀試卷

➢ 開考前仔細檢查有關設備
➢ 安排後備器材
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個案分享（續）

事件 建議

■ 錯誤地把甲部(答卷封套)
或其他封套放入雞皮紙內
或黏貼在雞皮紙外

➢ 只可把乙部(畫作)放入雞皮紙
內及乙部(答卷封套)黏貼在雞
皮紙上

➢ 甲部(答卷封套)、電腦條碼紙
報告書及相關答卷（如適用）、
考生出席紀錄表（如適用)及
考生座位表應放入重用的試卷
箱內



實用連結
➢ 為特殊需要考生提供服務專頁

http://www.hkeaa.edu.hk/tc/Candidates/special_needs_candidates/index.html

➢ 試場主任手冊(特別試場)／監考員須知(特別試場)／科目手冊／特別試場

考試程序影片／一般試場考試程序影片

http://www.hkeaa.edu.hk/tc/exam_personnel/info_centre/

➢ 考生手冊 http://www.hkeaa.edu.hk/tc/HKDSE/admin/student_s_handbook/

➢ 有關使用語音轉換文字軟件作答的指引（SEN-OP-04)

https://www.hkeaa.edu.hk/DocLibrary/Candidates/Special_Needs_Candidates/SEN-

OP04_Guidelines_for_use_of_Speech-to-text_Software_in_Exam_Mar2025.pdf

視藝科科目手冊

➢ https://www.hkeaa.edu.hk/DocLibrary/Candidates/Special_Needs_Candidates/CS_Handbook_2

025/2025_SEN_VA_3B_C.pdf (中文版)

https://www.hkeaa.edu.hk/DocLibrary/Candidates/Special_Needs_Candidates/CS_Handbo

ok_2025/2025_SEN_VA_3B_E.pdf (英文版)
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第二部分

語音轉換文字軟件
（卷一甲部及卷二甲部）



➢ 學校及考生應檢查MacBook Air或MacBook Pro，並在有需要

時更新現有MacBook的操作系統，讓考生使用可支援離線操

作的語音轉換文字軟件功能（如Big Sur的「語音控制」功

能、及Monterey/Ventura/Sonoma/Sequoia 的「聽寫」功能及

「語音控制」功能）。若考生已熟習離線操作較早期的

「聽寫」功能（如Mojave）或「語音控制」功能（如Big

Sur），學校應繼續使用現有Mac操作系統版本而無須更新

現有MacBook的操作系統。

➢ 若多於1位考生於考室應考，校方需作特別座位安排。考生

須於考試期間戴上配備咪高風的耳筒及防噪音耳罩

➢ 若考生因戴上外科口罩而影響軟件的準確度，考評局建議考

生應使用咪高風（如上述配備咪高風的耳筒）
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語音轉換文字軟件 (SEN-OP-04)



➢試場主任／監考員須作首項宣布前預留10至15分鐘時間
予考生操作軟件。提醒考生如軟件功能異常應於開考前
報告情況以便盡快跟進。

➢假若有考生因其特殊情況要求取消使用軟件，試場主任
／監考員可因應情況接受其要求，並應立即收回其電腦
設備。如考生並非於單獨房間應考，試場主任應安排另
一房間予有關考生及指示考生於試後填寫SR4g考試報告
書解釋原因。
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語音轉換文字軟件 (SEN-OP-04)（續）



➢ 開考前，派發由考評局提供的USB儲存裝置(內有Pages及

MS Word格式的答題紙)，並安排考生使用其中一款
(註：考評局會在使用語音轉換文字軟件的每一節考試中，向(i)每名考生提供

一枚考試USB，以儲存答卷的檔案及(ii)整個試場提供一枚備用USB。)

➢ 設定每3分鐘自動儲存（適用於MS Word格式的答題紙），

考生亦須定時儲存有關文件(注意:自動儲存功能不適用於

MS Word 2021及Office 365版本) 

➢ 考試完結後，安排考生單面列印其答案，並核對每頁列印

本上的考生編號、試題編號及頁碼，在答卷首頁指定位置

貼上電腦條碼貼紙

➢ 考生須把寫有考生答案的Word／Pages文件轉成PDF格式檔

案，並儲存在USB儲存裝置交回考評局
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語音轉換文字軟件 (SEN-OP-04)（續）



注意：

1) 試場主任／監考員無須向使用「語音轉換文字軟件」

的考生派發答題簿

2) 獲批使用軟件的考生只會於視覺藝術科（卷一甲部

／卷二甲部)使用軟件

3) 有關考生不會獲短暫休息時間

4) 所有寫有考生答案的答題簿及／或補充答題紙（如

適用）必須收集及貼上電腦條碼貼紙，並與其答卷

列印本一併交回考評局

5) 咪高風的耳筒及防噪音耳罩並無特定牌子要求

6) 可因應不同情況考生可獲補回列印答卷的時間
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語音轉換文字軟件 (SEN-OP-04)（續）



試場主任／監考員因應不同情況調整考生
乙部的考試時間
➢根據考生「特別試場考試時間表」，當考生甲部考試完結

後，監考人員應安排考生儲存答卷檔案、列印及遞交答卷

。

➢如考生已開始作答乙部，考生亦須停止作答，待試場主任

／監考員收取考生甲部的列印本後考生才作答乙部。

➢可按考生要求於甲部考試期間列印答案以修改／書寫答案

，惟考生不可於甲部考試期間再次使用軟件。

➢考生不可在甲部考試完結後修改／書寫列印本上的答案。
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情況一:無需調整考生乙部的考試時間

➢ 考生可要求在甲部考試進行期間列印答卷，並在甲
部考試完結前已完成列印答卷。

➢ 考生可以在列印答卷後(甲部考試進行期間內)書寫
／修改列印本上的答案。考生不可再次使用軟件。
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情況二:調整考生乙部的考試時間

例子(i):考生在甲部考試完結後列印答卷
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假設考生在9:27開始列印答卷，而監考人員在9:32收取考生的列印
答卷（即在乙部考試時間內列印及收取考生的列印答卷需時5分鐘
）。在此情況下，考生的乙部完卷時間應順延5分鐘至13:17，而4次
的短暫休息時間亦應順延5分鐘（即10:17-10:22、11:07-11:12、11:57-

12:02及12:47-12:52），總作答時間則維持225分鐘

乙部考試時間: 09:27-13:12
總作答時間:225分鐘
4次短暫休息時間



情況二:調整考生乙部的考試時間

例子(ii):考生在甲部考試完結前要求列印答卷，但列印／收
集答卷在乙部的考試期間才完成
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乙部考試時間: 09:27-13:12
總作答時間:225分鐘
4次短暫休息時間

假設考生在9:22(即甲部考試時間完內)開始列印答卷(注意: 考生不會獲
補回在甲部列印答卷的5分鐘時間)，而監考人員在09:30才完成列印及
收取考生的列印答卷（即在乙部考試時間內列印及收取考生列印答卷需
時3分鐘）。在此情況下，考生的乙部完卷時間應順延3分鐘至13:15，
而4次的短暫休息時間亦應順延3分鐘（即10:15-10:20、11:05-11:10、
11:55-12:00及12:45-12:50），總作答時間則維持225分鐘。



查詢
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➢ 特別考試安排熱線（3628 8917）

➢ 如在考試當日遇上任何緊急事件，請致電考評局

• 3628 8917／3628 8982 ／3628 8963

• 陳耀鴻先生（3628 8907）

• 胡嘉敏女士（3628 8901）



答問時間
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• 更新版CS Timetable的通知電郵
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交通費用申領表


