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工作坊流程

•考試前的準備工作

•考試程序 – 開考前

•考試程序 – 考試期間

•考試程序 – 考試完結

•總結小練習

•有關考務人員利益衝突的守則

•於試場實施的防疫措施及文憑試的重要事項

•實用連結及查詢
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有關考務人員利益衝突的守則
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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、監考員及技術員等）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



考務人員需注意有關利益衝突的守則
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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:

1. 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）。

2. 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

試場主任及監考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

3. 考務人員亦禁止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

4. 考務人員不應接受接受任何過分奢華、慷慨或頻密的款待

請瀏覽有關考務人員培訓短片及單張

考務人員需注意有關利益衝突的守則



考務人員需注意有關利益衝突的守則
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 監考員如發覺試場內有其認識的考生，必須填寫SR4i(SEN) 報告

書丁部申報此事，報告書須經由試場主任轉交考評局

註：在原校試場，監考員需就其認識的非原校考生作出上述申報



於試場實施的防疫措施

及重要事項
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 學校應採用約1米為考生之間（包括前面、後面及兩旁）的座位距離

 學校須保持試場室內空氣流通、環境清潔和進行消毒

 考生及考務人員可自行選擇戴上外科口罩。在點名及核實考生身分時，
監考員可要求考生暫時摘下外科口罩以核實其身分

 考生若頻密打噴嚏／持續咳嗽，試場主任可安排他們坐在試場的後方或
其他預留的座位繼續考試，以免影響其他考生。於考試期間調位的考生
將不獲補償考試時間。如有需要，考生可向試場人員要求提供外科口罩

 考生在考試期間可在監考員監督下於試場內喝水

9

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



• 如考生因生病或特殊情況缺席考試，並於是
次文憑試已應考有關科目至少一卷筆試：

可向考評局提交證明文件申請成績評估。考評局會考慮根據
該考生於是次文憑試已應考之同一科目的部分／卷別的表現
，來評估其科目成績。有關安排適用於學校考生及自修生

• 若考生缺席整個科目考試：
學校考生可經學校向考評局申請「科目評審成績」

只限甲類核心科目*第 1、2、3、4 及 5 等級及甲類選修科
目第 2、3、4 及 5 等級（若考生經評審後的科目成績在以
上所述之最低等級以下，則不獲發科目評審成績）

*公民與社會發展科達標的評審成績只限「達標」）
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學校亦須於該考生缺席的考試日後起計21曆日內為考生向考評局
（地址：香港灣仔軒尼詩道130號修頓中心12樓）遞交填妥的申請
表，並附上有效的醫生或相關證明文件正本

表格下載：
https://www.hkeaa.edu.hk/tc/Schools_and_Teachers/school_teachers
/info_teachers/index.html

申請程序

必須在考試前，致電考評局公開考試資訊中心(PEIC)備案

3628 8860

醫生紙

*PEIC在筆試期間(4月1日至4月30日)的考試日，由上午7:30至下午5:30(星期一至五
)及上午7:30至中午12:00(星期六)運作

dse@hkeaa.edu.hk
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2025年文憑試的重要事項
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1.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」、
「點名單」及「新增考生點名單」（如有）

 已填妥的考生出席紀錄表及點名單應放入同一透明膠袋，
於每日考試後交回答卷收集中心

2. 「試場監察系統」(ESS)

 所有在特別試場進行的筆試均設置「試場監察系統」，考
試過程會被錄影

 於考試當日，學校技術員需在第一節考試開始前

至少30分鐘把所有器材安裝妥當及完成測試

 於考試當日第一節考試開始前20分鐘開始錄影，

直至完成包裝當日最後一節考試的答卷及考試用品

為止



2025年文憑試的重要事項（續）

13

出席紀錄表(樣本16B) 點名單(樣本17A) 新增考生點名單(樣本17B)

從
准
考
證
上
抄
寫



考試前的準備工作
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 試場主任手冊(特別試場)及監考員須知(特別試場)

 核心科目的科目手冊(特別試場)-考試程序及宣布

 所有選修科目的科目手冊(特別試場)

 使用上述文件的注意事項

 參考文件清單

 監考員工作坊

 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

試場主任及監考員熟習考試程序
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注意事項

節錄自試場主任
手冊(特別試場)
目錄頁後



17



考試前的準備工作
有關特別考試安排的重要文件
 試場主任手冊(特別試場)及監考員須知(特別試場)

 文件樣本(特別試場)
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考試前的準備工作

有關特別考試安排的重要文件

 科目手冊(特別試場)-考試程序及宣布

包括核心科目及所有選修科目
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考試前的準備工作
有關特別考試安排的重要文件

 科目手冊(特別試場)-考試程序及宣布

包括核心科目及所有選修科目

文件下載 :香港考試及評核局公開網頁考務人員試場主任資訊
HTTPS://WWW.HKEAA.EDU.HK/TC/EXAM_PERSONNEL/INFO_CENTRE/
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考試前的準備工作
有關特別考試安排的重要文件

特別試場考試時間表 (CS Timetable)
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「特別試場考試時間表」(CS Timetable)

小休

普通試場
考試時間

特別考試時間及
時限

特別試卷 特別答題紙

其他特別需要特殊需要類別:參考Case No., 即DSE2025L0111.
A(Aural, 聽障)；V(Visual, 視障)；O(Oral, 語障)； L(SLD, 學障)；
P(Physical, 肢體活動能力障礙)； X(Others, 其他) 22



「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）

23
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Remarks

Circle MC answer on QP
在試卷上圈畫多項選擇題的答案

Enlarged MC Answer sheet 
放大多項選擇題答題紙

Single-sided QP
黑白單面試卷

Write down MC answer
填寫英文字母以代表多項選擇題的答案

Enlarged Single Line Answer Sheet (H2/H3) 
放大單行答題紙

Enlarged QP  
放大單面試卷

Write on alternate lines/ pages
隔行／ 隔頁書寫

Enlarged Graph Papers (B/W, Green)
綠色／黑色 方格紙

Ivory QP 
象牙色單面試卷

Sit away from sunlight/light source 
遠離陽光／光源

Sit near sunlight/light source
靠近陽光／光源

QP for Screen Reader
電腦讀屏器試卷

語音轉換文字軟件 (STT) 的考生：開考前，監考員需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格式答題

「特別試場考試時間表」(CS Timetable)上
常見的特別考試安排標註

CS working file備有: 

 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）

派派

派派

派派

派派 派派

派派

派派



編排考生座位表

試場主任會按考生的特殊情況重新編排座位，有助執行監考工作

 按不同完卷時間或開考時間分區域

A區: 最早完卷，宜坐近門口

B區: 較遲完卷，不宜坐近門口

 每區域按考生不同需要安排

指定位置如課室前方、角落位置、遠離光源等

特殊情況如情緒、身體狀況、輪椅 …
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活動：

請按考生的考試時間及特殊需要

重新編排座位

1.編排考生座位表

2.自訂監考員提示表

編排考生座位表

26



1

2

3

4

考生
自訂監考員提示表
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考生座位表



考生 1
Single side 

QP

考生 4

考生 3
Enlarged Ans

Sheet H2

考生 2

BLACKBOARDDOOR 29

B區考生考試時間: 
(1) 08:30-11:15
(2) 12:00-13:44

A區考生考試時間: 
(1) 08:30-11:00
(2) 11:45-13:19
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自訂監考員提示表
B 區考生A 區考生

卷二 12:00-13:44 
(1) 1245-1250小休
(2) 1314-1319小休

卷㇐ 08:30-11:15  
(1) 0915-0920小休
(2) 1005-1010小休
(3) 1040-1045小休

卷㇐ 08:30-11:00                     
卷二 11:45-13:19

1200 卷二開始
1245 小休
1250 小休結束
1314 小休
1319 小休結束
1329 <15分提示>
1339  <5分提示>
1344 卷二完卷

0830 卷㇐開始
0915 小休
0920 小休結束
1005 小休
1010 小休結束
1040 小休
1045 小休結束
1100 <15分提示>
1110  <5分提示>
1115 卷㇐完卷

0830 卷㇐開始
1045 <15分提示>
1055  <5分提示>
1100 卷㇐完卷

1145 卷二開始
1304 <15分提示>
1314  <5分提示>
1319 卷二完卷

工作區域時間

卷一開始A, B0830
小休B0915
小休結束B0920
小休B1005 
小休結束B1010 
小休B1040 
小休結束
<15分提示>

B
A

1045 

<5分提示>A1055
<15分提示>
卷一完卷

B
A

1100 

<5分提示>B1110
卷一完卷B1115
卷二開始A1145 
卷二開始B1200
小休B1245 
小休結束B1250 

<15分提示>A1305 
小休
<5分提示>

B
A

1314 

小休結束
卷二完卷

B
A

1319 

<15分提示>B1329 
<5分提示>B1339
卷二完卷B1344CS TIMETABLE



考試程序 – 開考前
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考試程序(開考前)
於2025年文憑試，監考員需於開考前30分鐘到達試場及携帶

• 外校監考員證明函(特別試場)及交通費用申領表(列於外校
監考員證明函背面
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一般試場

- 禮堂試場
- 課室試場

特別試場
- 課室試場

T1390S

地區 特別試場
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考試程序(開考前) (續)
派發考試用品

到達試場，開考前的準備工作
 試場主任概述工作

 剪下並張貼考生個人考試時間表(一份A3大小)於考生桌上

 派發考試用品及考生個人電腦條碼紙 (確定試卷數目足夠)

考生進入試場前
 先根據每科的「考試用品核對表」(每日跟試卷派發)

派發考試用品，例如答題簿、草稿紙
 再根據張貼於考生桌上的考生個人考試時間表派發特

別答題紙、個人電腦條碼紙

34



35



注意

36

請於宣報開考前，指示
及監督考生在每個備用
電腦條碼貼紙上，填上
考生編號及座位編號



特別答題紙 (開考前派發)

放大多項選擇題答題紙C1 - 放大原稿紙H1 - 單行行線較深色

放大方格紙(黑白色)C2 - 放大原稿紙H2 - 放大單行答題紙

放大方格紙(綠色)- - -H3 - 放大單行答題紙

*特別答題紙放於文具箱內，已於3月送抵學校
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• 張貼考生名單/座位表在
考室門口

• 清晰的標示可幫助考生有
效及快捷地入座

考試程序(開考前) (續)
安排考生入座

試場編號

H90XXS

課室
404
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座位
(行數-位置)

考生編號

2-1XX001234

1-1XX003468

3-2XX006789

2-2XX009800

3-1XX016870

1-2XX032678

考生名單/座位表樣本

H90XXS (404室)/ 3 Apr 2025
English Language Papers 1 & 2



考試程序(開考前) (續)

考生進入試場後

考試開始前15分鐘安排考生入座

 確定考生按照試場主任編制的座位表就坐，核對桌上的

電腦條碼紙、考生個人考試時間表及考生准考證

 確保考生已獲發所需的特別答題紙

 若試場主任同時照顧多個考室，監考員須按相關的科目

手冊作出宣布 (詳見香港考試及評核局公開網頁(網頁) 

(www.hkeaa.edu.hk) 考務人員試場主任資訊)
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考試程序(開考前) (續)
分發試卷

當考生入座前，試場主任／監考員應檢查試卷封包是否該節考試，
確定試卷數目足夠，待考生入座後才分發試卷／試題答題簿

每份特別版試卷會獨立包裝，放在一個密封的試卷封套內
(Special QP Envelope)

派發特別版試卷時必須為考生核對試卷封套封面的資料例如考生
編號，以確保考生獲發正確的特別版試卷

確保有特別版試卷的考生同時獲發一份普通版試卷

註:個別嚴重視障／肢體活動能力障礙考生可能獲豁免應考涉及複雜圖象的題目。若考
生使用的試卷已獲豁免部分試題（包括節略版試卷），則不會獲發一份普通版試卷，以
免混亂。然而，若普通版試卷含有彩色印刷，試場主任／監考員應向考生派發一份普通
版試卷，以作參考；而有關考生的考試時間將作相應調整。試場主任須於開考前將經調
整的考試時間告知考生，並在考生清楚考試安排後方可開考
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分發試卷（續）

考試程序(開考前) (續)

42

 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。如使用讀屏器的考生

人數多於光碟數量，試場主任／監考員需在開考前將光碟

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
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分發試卷（續）

考試程序(開考前)(續)

44

 如在派發試卷時發現考生的草稿紙上有任何筆跡，監考

員應立即將其收回並更換

 指示考生檢查試卷／試題答題簿是否有漏印或頁次顛倒

 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



考試程序 – 考試期間
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考試程序(開考後)

• 把試場編號、試場名稱、科目、卷別、單元及應考
語文按以下格式寫於黑板上

• 把實際的開考時間寫於黑板上

注意：就有關企業、會計與財務概論、倫理與宗教、科技與生活及

視覺藝術等科目，試場主任須清楚列明該選修部分的全名及卷別編號

開考時間、考試時間及休息時間

試場編號：A0001S
試場名稱：甲乙丙學校
科目 ：企業、會計與財務概論
應考語文：中文
選修單元：二甲(會計單元) 或 二乙(商業管理)
考試時間：請於開考後填寫實際開考時間
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• 給予考生獲批的考試時間及休息時間

開考時間、考試時間及休息時間

47

考試程序(開考後) (續)



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）

 考試完結前，任何人士不得將試卷帶離試場

考試程序(開考後)(續)
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考試程序(開考後)(續)

特別試場不採用「第二代公開考試支援系統」（PESS2）進行點名

監考人員須核實考生身分及點名，並填寫「考生出席紀錄表」及
「點名單」

考生出席紀錄表 點名單 新增考生點名單

核實考生身分及點名（聆聽考試於開考前進行）
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核實考生身分及點名

1. 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

2. 准考證是否印有與考科目／卷別／單元／應考語文

3. 電腦條碼貼紙及准考證上的考生編號是否相同

4. 檢查「特別試場考試時間表」有否該考生的特別考試

安排

5. 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)

（註：如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實其身分）

考試程序(開考後)(續)
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宣布開考後 (續)

 除語文科目外，考生可於任何科目

考試使用計算機

 考生如未曾移除計算機封蓋／封套，

指示考生將封蓋／封套放在座椅下

 檢查計算機時，留意計算機是否印

有認可標籤，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）上紀錄有關考生編號

考試程序(開考後)(續)
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張貼電腦條碼貼紙

 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

考試程序(開考後)(續)
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正確使用補充答題紙

 補充答題紙／方格紙乃A3大小摺成A4式樣，切勿將之撕開

使用

 每頁只供作答一條試題,但考生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而
無須另開新紙

 若某卷別有多於一個部分並需使用不同的答題簿／試題答題
簿作答(即健康管理與社會關懷科卷二)，則各部分的補充答
案必須分開使用不同的補充答題紙作答

 監考員應同時派發白短繩一條，以便考生將補充答題紙／方
格紙繫於相關答題簿／試題答題簿內。監考員亦應提示考生
在補充答題紙／方格紙上貼上電腦條碼貼紙

考試程序(開考後)(續)
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補充答題紙
(A)

補充答題紙
(B)
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方格紙



遲到考生

 遲到的考生，不論其抵達試場的時間，應獲准應考，但該考生將不
獲額外時間作答

 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／身分證及其個人電腦條碼紙上的資料
 更正「考生出席紀錄表」及「點名單」的紀錄
 除非情況特殊，否則無須記錄首30分鐘遲到考生的資料

 若考生於第一節考試開考後30分鐘（聆聽部分除外)才抵達試
場，試場主任／監考員須在「SR4g報告書」上記錄該考生之考
生編號及抵達時間。至於第二節筆試，考生必須於一般試場的
下一節考試開考前返回考室，如考生於一般試場的下一節考試
開考後才返回考室，試場主任／監考員須填寫「SR4g報告書」

考試程序(開考後)(續)
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試場內或會有不同完卷時間的考生，監考人員可使用考試時
間提示咭於完卷前15分鐘及5分鐘，提示考生剩餘時間

（不適用於聆聽部分）

考試時間提示卡

57

考試程序(開考後)(續)



處理休息時間
開考前請張貼休息時間安排（特別試場）告示
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處理休息時間

• 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

• 提醒考生休息期間不可書寫、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

考試期間的短暫休息時間
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處理休息時間

為免影響仍在應考的考生，

監考人員可使用考試時間提示咭

考試期間的短暫休息時間

60



• 監考人員須提醒考生下一節的開考時間

• 如兩節考試之間的休息時間於一般試場的第二節
考試開考前開始，考生可經試場主任允許後離開
考室，惟他們必須於一般試場的第二節考試開考
前返回考室

兩節考試之間的休息時間

61

處理休息時間



若一般試場的第二節考試已經開考
• 為確保試卷的保密，考生不得在休息或午膳時間離開考室或與非監考

人員聯絡（如考生因特殊情況需要離開考室，須經試場主任允許及監
考員陪同下方可離開）

• 除非該段時間亦為一般試場的休息時間，否則考生不可使用手提電話
／任何電子器材（若遇上緊急情況，試場主任可酌情接納有關要求，
惟須在其監察下於考室外進行）

• 考生可閱讀其個人書籍，但考生不可使用手提電話／任何電子器材
• 應在監考人員陪同下留在試場或前往洗手間，並須保持安靜

兩節考試之間的休息時間

監考人員應提醒有關考生若違反有關規則
，可能會被懷疑作弊及引致嚴重處分。違
規的個案應詳細記錄於SR4g報告書上
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處理休息時間



兩節考試之間的休息時間

•卷一:  8:30 – 10:00

•卷二:  11:00 – 13:00 

一般試場

•卷一:  8:30 – 10:28

•卷二:  11:30 – 14:09 

特別試場考生A

•卷一:  8:30 – 11:08

•卷二:  12:10 – 15:40 

特別試場考生B

考生A可於兩節考試
之間的休息時間
離開試場嗎?

考生B可於兩節考試
之間的休息時間離

開試場嗎?

考生A可離開試場
，但必須於11:00

前回到試場

考生B須留在考室休息
，不可使用手提電話
，監考人員陪同下留
在試場或前往洗手間
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處理休息時間



(1) 英國語文科卷三、數學科必修部分卷二:

考生要求早退(一般試場不可早退的卷別)

64

特別試場完卷前15分鐘內

早退
把試卷帶離試場

當一般試場中該卷的考試時間已完結

 可以早退
 可以把試卷帶離試場（英國語文科卷三B1/B2

部分未使用的試題答題簿除外）
 可以把英國語文科卷三B1/B2部分Data File

帶離試場

(2) 音樂科卷一、經濟科卷一:
特別試場完卷前15分鐘內

早退
把試卷帶離試場

當一般試場中該卷的考試時間已完結

 可以早退 (必須在一般試場的第二節考試
開考前返回特別試場)

 可以把試卷帶離試場



(3) 其他卷別:

考生要求早退（續）
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完卷前15分鐘內開考後30分鐘內

早退
把試卷帶離
試場

 可以早退(必須在一般試場的第二節考
試開考前返回特別試場)

 當一般試場中該卷的考試時間已完結，
可把試卷帶離試場

以下試卷不可帶離試場

英國語文科卷一及三B1/B2部分派發但
未使用的試題答題簿
設計與應用科技科卷二乙獲派發但未
使用的答題簿／試題答題簿／工作紙
所有科目／卷別獲派發但未使用的試
題答題簿

早退
把試卷帶離
試場



 開考首30分鐘後至完卷前15分鐘，考生可早退（多項選

擇題考試及聆聽卷別除外）

 未得試場主任／監考員准許，考生不得擅自離開試場，

否則會被扣分

 開考後倘有考生要求早退，請完成該考生的點名工作

 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，才讓考生離開

 提醒考生不可把試卷帶離試場

 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

考生要求早退（續）
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特別考試安排小貼士!

• 在試卷上圈畫多項選擇題的答案

考生直接將答案圈畫在普通版試卷上

記緊收回有考生答案的普通版試卷
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特別考試安排小貼士!
派發多項選擇題答題紙

若考生獲批使用

放大多項選擇題答題紙

在試卷上圈畫多項選擇題
的答案

寫出代表多項選擇題答案
的英文字母

監考員即不須派發多項選擇
題答題紙予考生。
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特別考試安排小貼士!
派發多項選擇題答題紙

• 使用試題答題簿的卷別
，考生於以下科目無需
派發普通版多項選擇題
答題紙:

中國語文科卷一

英國語文科卷一

公民與社會發展科

物理科卷二
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特別考試安排小貼士!
語音轉換文字軟件

考生獲批使用語音轉換文字軟件作答

應分發
答題簿嗎?

應分發
多項選擇題答題紙嗎?
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考試程序 – 考試完結
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收集答卷
考試完結

考生不可將下列試卷帶離試場：

1) 所有試題答題簿（包括已派發給考生但未使用的試題答題簿）；

2) 英國語文科卷一及卷三的B1或B2沒有選答的試題答題簿；

3) 設計與應用科技科卷二乙的工作紙；

4) 載有電子版試卷的光碟；及

5) 早退考生的試卷（除非該卷別的考試已在一般試場完結）

放入「交回沒有
選答的試題答題簿」
封套
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收集答卷
考試完結

 考生如未曾在答題簿／試題答題簿封面／多項選擇題答題紙填寫

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／試題答題簿封面／多項選擇題答題紙貼上

電腦條碼貼紙，監考員應指示考生在其監督下在答題簿／試題答

題簿封面／多項選擇題答題紙貼上電腦條碼貼紙，惟個案必須記

錄在SR4b報告書，並要求考生在報告書上簽名

 某些答卷上沒有指定位置張貼電腦條碼貼紙（例如考生使用點字

機作答、在試卷上圈畫多項選擇題答案）。試場主任／監考員應

指示考生在答卷首頁的右上角空白位置貼上其電腦條碼貼紙
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收集答卷小貼士

考試完結

 先根據每科的「考試用品核
對表」了解該科考試必須交
回的項目(例如試題答題簿/
答題簿/多項選擇題答題紙)

 再根據考生獲批准使用的答題
方式收回相關項目，如特別答
題紙、特別版試題答題簿、獲
准在試卷上圈畫多項選擇題答
案等
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收集答卷小貼士
當收集答卷時，遇到以下情況 :

Normal QAB + Special QAB常見情況一:

Normal QAB + Special QAB; and
Special answer sheets 

常見情況二: 

Normal QP + Special QP; and
Circle MC answer

常見情況三:

Write the English alphabets representing the MC 
answers

常見情況四:

Enlarged MC answer sheet常見情況五:
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收集答卷及交回考評局安排已派發予考生的項目

寫有考生答案的一份試題答題簿
 放入「答卷封套」

考生未用的試題答題簿
 放入「交回沒有選答
的試題答題簿」封套

• 特別版試題答題簿及
• 普通版試題答題簿

用白短繩把寫有考生答案的一份普通
版／特別版補充答題紙繫在答題簿／
試題答題簿內
 放入「答卷封套」

考生未用的試題答題簿（如有）
 放入「交回沒有選答的試題答題簿」
封套

• 普通版／特別版補充答題紙
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收集答卷及交回考評局安排已派發予考生的項目

寫有考生答案的一份試卷
 放入「答卷封套」
（數學科必修部分卷二及經濟科卷一
則放入「多項選擇題答題紙」紙夾及
透明膠袋）

• 普通版／特別版試卷（考生
獲審批可圈畫多項選擇題的
答案）

寫有考生答案的一份補充答題紙
 放入「答卷封套」
（數學科必修部分卷二及經濟科卷一
則放入「多項選擇題答題紙」紙夾及
透明膠袋）

• 普通版／特別版補充答題紙
（考生獲審批可填寫英文字
母以代表多項選擇題的答案）
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收集答卷及交回考評局安排已派發予考生的項目

寫有考生答案的一份放大版多項選擇
題答題紙
 放入「多項選擇題答題紙」紙夾及
透明膠袋

 放大版多項選擇題答題紙
（無需派發普通版多項選擇
題答題紙）

註：使用試題答題簿的卷別
（即中國語文科卷一、英國
語文科卷一、公民與社發展
科及物理科卷二)亦無需派發
任何多項選擇題答題紙

詳情請參閱
<監考員須知（特別試場）> 第11及34段
<特別試場監考工作常見問題> (附錄)
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總結小練習
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3 minutes’ delay

11:22

[ 1 ] 12:07-12:12
[ 2 ] 12:36-12:41

13:06

SEN 0:無延長停頓錄音安排
SEN 1: 延長停頓錄音安排
SEN 2: 較長／較多延長停頓錄音安排



總結小練習
短暫休息時間的安排

我負責的試場內有部分考生獲批
短暫休息時間。如果我於休息時間
開始及完結時作出宣佈，我擔心會
影響其他考生，我應該怎樣做呢?

監考人員可使用
考試時間提示咭
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總結小練習
分發多項選擇題答題紙

快要開考數學科(必修部分)卷二，
有一位考生獲批在試卷上圈畫

多項選擇題的答案。我應該分發
多項選擇題答題紙給他嗎?

不用分發多項選擇題
答題紙。記緊要收回
有考生答案的試卷
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總結小練習
個人電腦條碼貼紙

考生於考試期間已用畢所有
個人電腦條碼貼紙，我應該提供
備用電腦條碼紙予該考生嗎?

指示考生在答卷的有關版頁，
原用來張貼電腦條碼貼紙的
指定位置上寫上考生編號，

而無須另發備用電腦條碼貼紙或
填寫任何報告書
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總結小練習
個人電腦條碼貼紙

收卷時發現考生在答卷上沒有貼上
考生個人電腦條碼貼紙，

我應該怎樣處理?

為確保答卷能被掃描，監考員應指示
考生在其監督下在答卷封面／多項選

擇題答題紙貼上電腦條碼貼紙，
監考員必須把個案記錄在SR4b報告書

內，並要求考生離開試場前於
報告書上簽名
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總結小練習
兩節考試之間的休息時間

考生可於兩節考試之間的
休息時間打電話嗎? 

一般試場第二節考試開考後，
為了確保試卷的保密，考生不得
在休息期間離開考室或與非監考
人員聯絡（包括使用手提電話）
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實用連結及查詢
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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

 香港中學文憑考試試場主任／監考員會議(特別試場) ／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/

87



香港考試及評核局公開網頁(網頁) (www.hkeaa.edu.hk) 
 考務人員  試場主任資訊
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學校監考員網上工作坊
27-3-2025上載
簡報
短片

香港考試及評核局公開網頁考務人員試場主任資訊
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香港考試及評核局公開網頁學校與教師教師專用



香港中學文憑考試網上服務 HKDSE Online Service
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香港中學文憑考試網上服務考務人員管理
HKDSE Online Service  Exam Personnel Management (EPM)
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香港中學文憑考試網上服務考務人員管理下載報告及文件
HKDSE Online Service  Exam Personnel Management (EPM)Download Reports and 
Documents
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香港中學文憑考試網上服務考務人員管理下載報告及文件考務人員報告(特別試場)
HKDSE Online Service  Exam Personnel Management (EPM)Download Reports and 
Documents Reports for SEN Centre
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From Centre School’s view  Invigilators List (for SEN Centre) 
 List all the External/Internal Invigilators coming to your Exam 

Centre(s) 

香港中學文憑考試網上服務考務人員管理下載報告及文件考務人員報告(特別試場)
HKDSE Online Service  Exam Personnel Management (EPM)Download Reports and 
Documents Reports for SEN Centre
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Download Updated CS Timetable
下載特別試場考試時間表（更新版）

香港中學文憑考試網上服務 特別考試安排申請
HKDSE Online Service  Application for Special Examination Arrangements
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Download Updated CS Timetable
下載特別試場考試時間表（更新版）

請參考: 特別考試安排網上服務使用者手冊（學校適用）P.37

香港中學文憑考試網上服務 特別考試安排申請
HKDSE Online Service  Application for Special Examination Arrangements
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Collection of CS Working File (SEN Centres)
Refer to the school circular dated 14.03.2025

The Working File for CS, available for collection from 24 March to 28 March 
2025, includes the following documents to provide essential details of 
examination logistics and candidates' arrangements

1) Examination timetable for individual candidate(s) (A3 size and A4 size) 
2) Stationery Checklist;
3) Question Paper Quantity Checklist;
4) Invigilators’ List;
5) Seating plan;
6) Information sheet regarding the designated Script Collection Centre;
7) Supplementary guidelines on the use of ancillary aids/equipment (if 

applicable)
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查詢
 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
• 陳耀鴻先生（3628 8907）
• 湛敏妮女士（3628 8981）
• 胡嘉敏女士（3628 8901）
• 蔡頴清女士（3628 8908）
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