
國立水里高級商工職業學校心理測驗實施標準作業流程說明表 

編 號 FA01 

版次 1 

修訂日期 102.05.06 

項目名稱 心理測驗實施 

承辦單位 輔導室分機 272 

作業程序說明 一、 依輔導工作年度計畫提出心理測驗實施計畫。高一：興趣測驗、高二：

學習與讀書策略量表。 

二、 準備資料：依各年級準備工具。各班資料袋內含：題本及答案卡，測

驗說明、繳回時間。 

三、 施測說明會：利用導師會報說明測驗實施方式。召集輔導股長清點測

驗，說明測驗並先予施測。各班施測時間則輔導股長可以協助幫忙導

師完成測驗。 

四、 進行測驗：利用班會時段施測。輔導股長利用點名條以確認施測同學

名單。等請假同學補測後輔導股長再將全班資料統一送回輔導室。 

五、 登錄施測結果：將答案卡送各測驗機關讀卡。中國行為科學社需光碟

拷貝費方可取得電子資料。大學入學考試中心僅需提供電子信箱即可

取得電子資料。 

六、 施測結果解釋：由責任班輔導老師與班級預約時段後至班級說明結

果。測驗結果供導師參考，附測驗目的及用途說明。 

 

控制重點 一、遵守專業倫理 

法令依據 無 

 

使用表單 高一：興趣測驗(大學入學考試中心) 

高二：學習與讀書策略量表(中國行為科學社) 
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資料卷夾名稱：FA01心理測驗實施 

存置地點：輔導室資料櫃 
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核定計畫 
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完成 

高一：興趣測驗

(大學入學考試
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高二：學習與讀

書策略量表(中

國行為科學社) 

召開施測說明會 
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2.若測驗結果發

現特殊個案，應

追踨輔導 

3.個案問題若超

出專業知能限

制，應予轉介 

1.確實管控時間 

2.未施測學生，需

另找時間補測 
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進行測驗 

登錄測驗結果 

施測結果解釋與應用 

說明會注意事項： 

1.提醒專業倫理 

2.標準化測驗 

  (1)空間安排 

  (2)情境狀況 

  (3)時間掌控 

3.測驗工具清點與

維護 

1.進行電腦讀卡或

人工批閱 

2.測驗結果輸入電

腦管理或登錄校

務行政系統 

國立水里高級商工職業學校心理測驗實施標準作業流程圖(SOP) 

編號：FA01 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



國立水里高級商工職業學校心理測驗實施內部控制制度自行檢查表 

   101  學年度               

自行檢查單位：   輔導室     

作業類別（項目）：心理測驗實施        檢查日期：  年  月  日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與
規定相符。 

   

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 
 

   

二、心理測驗實施應注意下列事項：遵守專業倫理 

 

(一)專業知能：測驗實施、說明、應用應由專業

輔導老師進行。 

(二)測驗選擇：慎選測驗與評量的工具，評估其

信度、效度及實用性。 

(三)施測環境：施測環境應符合標準化測驗的要

求。 

(四)測驗應用：妥善解釋及應用測驗與評量的分

數及結果，避免誤導。 

(五)結果解釋：說明測驗結果僅供參考，而非判

斷之用。 

(六)保密原則：進行心理測驗之相關人員應為測

驗結果負保密之責。 

(七)資料保管：維護學生隱私，資料應妥善保管

與運用。 

   

結論/需採行之改善措施： 
 
 
 
 
 
 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之作
業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：              


