
國立水里高級商工職業學校高三模擬考作業程序說明表 

編    號 BB-01 

版    次 NO.1 

修訂日期 102年 3月 20日 

文件名稱 高三模擬考作業程序 

承辦單位 教學組 分機 254 

作業程序說明 一、前置作業 

  (一)調查參加模擬考人數與類組。 

  (二)建立參加模擬考學生資料檔：將調查資料以特殊編碼並按規定格式 

      編排上傳承辦之模擬考公司。 

  (三)各次考試範圍通知：將模擬考日程及範圍通知高三各班及任課教師。 

  (四)參加學生名單造冊，協請出納組製作劃撥單。 

二、模擬考實施 

  (一)編制模擬考日程表及教師監考表。 

  (二)確認參加學生名單由承辦模擬考公司委外印製試卷、答案卡等資料。 

  (三)整理簽收之託運試卷資料：核對試卷數量及備用試卷，分發試卷與 

     答案給任課教師。 

  (四)模擬考應考：按規定期間應試及監考並確實回收答案卡。 

三、後續作業 

  (一)郵寄回答案卡等相關資料。 

  (二)回傳非選成績：考試後四日內準時回傳作文成績以利作業排名。 

  (三)成績公告：提供電子檔成績予教師，收到紙本後再印製給高三各班 

      及任課教師，轉知個人成績分析。 

  (四)印製前三名獎狀。 

四、其他作業 

  (一)製作模擬考收入報表 

  (二)請購支付模擬考承辦公司試務費用。 

控制重點 一、確認參加考試人數及類別。 

二、確認試卷數量與類別正確。 

三、確認回收答案卡數量、缺考學生及備用資料使用情形。 

四、確認非選成績在規定時間回傳。 

五、確認前三名學生公告並製作獎狀。 

六、印製備份成績留存並歸檔。 

法令依據 無 

使用表單 承辦本校高三模擬考公司提供之格式 

備註 

 

文件來源：模擬考承辦公司 

資料夾名稱：BB-01模擬考資料夾 

存置地點：教務處資料櫃 

 



考試前 45天提供升高三

學生資料 

考試前 30 天核對學生考

試類群 

考試日第 2天考完試寄送

考試資料並提供學生解答 

考試後 10-14 天轉交考生

個人分析及提供紙本成

績給導師與任課教師 

 

   

國立水里高級商工職業學校高三模擬考標準作業流程(SOP) 

編號：BB-01   

 

    ：學校作業             繳交委託作業明細表及 

    ：承辦公司作業          提供參加考試學生資料檔 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

                                考試作業完成 

 

 

 

 

 

 

學生資料建立及核對 

印製答案考、考卷及製作考試相關封袋 

考試試卷及及相關資料寄發 

考試 Day2 

完成所有閱卷作業 

成績單印製 

考試材料送達學校核對相關資料 

考試 Day1 

電腦閱卷及人工批改 

成績單寄發 

 

 

  結案：收到成績  

  單及複查成績 

 



國立水里商工內部控制制度自行檢查表 

   101  學年度               

自行檢查單位：   教學組   

作業類別（項目）：高三模擬考       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、高三模擬考應注意下列事項： 

 考試前 45天： 

（一）確認參加考試學生人數與類別。 

（二）確認委託辦理考試次數與日期。 

 考試前 30天： 

（三）再次確認學生參加考試類別是否正確?  

 考試前 4天： 

 (四) 點收確認試卷類別與數量是否正確? 

 考試當天： 

（五）確認準時按照排定時間應試。 

 (六) 確認考完試繳回答案卡數量是否正確及缺考 

      學生資料符合教師點名簽到表? 

 活動後 4天： 

 (七) 回傳校內教師批閱之非選成績。 
 活動後 10天： 
 (八) 簽收成績單並轉知考生與任課教師。 

   

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：              


