
 
2019 年全港性系統評估 (中學) 

監考員須知 
 (中國語文科紙筆評估) 

 
請注意：科任老師不可以監考所任教班別的科目評估。 
 
一、為非華語學生提供的支援措施  

 
1.  評估行政主任須將「評估行政主任文件檔」內的中英對照學生須知（已複印足夠

數量）交給監考員，讓他們派發給非華語學生。  
 

2.  在視聽資訊及聆聽評估，如學校曾向本局提交非華語學生名單，該校將會收到視

聽資訊及聆聽的特別版本光碟、影碟及快閃記憶棒（USB）各兩枚，光碟、影碟

及快閃記憶棒（USB）將讀出所有題目及選項。評估行政主任須在評估前，向有

關的監考員詳細交代非華語學生進行評估的安排。  
 

3.  在寫作評估，學校會收到只有其中一份分卷的寫作評估試題答題簿，以方便監考

員在分開進行評估時朗讀寫作題目。  
 

4.  學校可以為非華語學生選取以下一種模式進行視聽資訊、聆聽、寫作及閱讀評

估：  
 
甲、一般評估模式  
非華語學生與其他學生在相同的課室內一同進行評估，監考員可向非華語學生

派發中英對照的學生須知。如學校選取此模式，視聽資訊、聆聽、寫作及閱讀

評估將會根據一般程序進行。監考員在進行評估時，須注意下列兩點：  
※ 在視聽資訊及聆聽評估進行時，監考員不能播放特別版本的光碟 /影碟 /

快閃記憶棒（USB）。  
※ 在寫作評估進行時，監考員不能朗讀寫作題目。 
※ 在閱讀評估進行時，監考員不能朗讀「增潤作答指引」。 

 
乙、分開評估模式  
非華語學生安排在另一課室或電腦室分開進行視聽資訊、聆聽、寫作及閱讀評

估。如學校選取此模式進行評估，評估行政主任必須安排另一名校內的監考員

擔任監考工作，有關安排如下：  
※ 向非華語學生派發中英對照的學生須知。  
※ 在視聽資訊及聆聽評估進行時，監考員可播放特別版本的光碟 /影碟 /快

閃記憶棒（USB）。  
※ 在寫作評估進行時，監考員可向非華語學生朗讀寫作題目。 
※ 在閱讀評估進行時，監考員可向非華語學生朗讀「增潤作答指引」。  

 
5 .  評估完成後，所有物料，包括在別的課室所使用的答卷及已使用的光碟/影碟/快

閃記憶棒（USB），需交回原有班級的監考員，以集中處理所有評估物料。請注

意：分開進行評估的答卷毋須以另一個信封分開處理。  

只供分開進行評估 

非華語學生的監考員使用 
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二、網上評卷措施  
 

1.  為配合網上評卷系統，閱讀、聆聽及視聽資訊評估的試卷分為試題簿及答題簿；

而寫作評估則沿用試題答題簿。  
 

2.  學生須把個人的電腦條碼貼在試題答題簿或答題簿適當的位置。  
 
 
三、評估卷別安排  
 

1.  中國語文科紙筆評估分 3 個評估分節進行，寫作和閱讀評估分別有 3 張分卷，視

聽資訊評估只有 1 張分卷，聆聽評估有 2 張分卷，各分卷編號及作答時限詳見下

表：  
 

評估日期  2019 年 6 月 18 日  
評估分節  第一節  第二節  第三節  
評估範疇  寫作  閱讀  視聽資訊* 聆聽* 
作答時限  75 分鐘  30 分鐘  約 15 分鐘  約 20 分鐘  

分卷 1 編號  9CW1 9CR1 
9CAV 

9CL1 
分卷 2 編號  9CW2 9CR2 9CL2 
分卷 3 編號  9CW3 9CR3  

備註  
  *先進行視聽資訊評估，然

後進行聆聽評估  
 

2.  寫作的試題答題簿、閱讀的試題簿及答題簿封包內的 3 張分卷已按次序排列。

(上述安排不適用於採用一張寫作分卷而分開評估的學生)以閱讀為例，第 1 張分

卷是 9CR1，第 2 張是 9CR2，第 3 張是 9CR3，然後重複 9CR1、9CR2、
9CR3，依此類推。為能盡量把所有分卷平均分配，請向第 1 位學生派發第 1 張

分卷，第 2 位派發第 2 張分卷，依此類推。  
 

3.  聆聽評估設 9CL1 和 9CL2 兩張分卷。兩張聆聽分卷的話語內容及題目不同，每

班只須作答其中一張分卷。每張聆聽分卷，均附有該分卷的光碟／快閃記憶棒

（USB）兩枚，其中一枚作後備用途。（有非華語學生的學校，將會收到兩張特

別版本的光碟／快閃記憶棒（USB）） 
 

4.  監考員須檢查所負責班別的光碟／快閃記憶棒（USB）的分卷編號與試題簿
及答題簿的分卷編號是否相符。 

 
5.  監考員毋須派發試題簿、答題簿及電腦條碼到缺席學生的桌面上。如有學生遲

到，監考員可將剩餘的試題簿及答題簿依次派發給遲到的學生。  
 

6.  監考員切勿就試題內容向學生作任何解釋。如學生對試題有任何疑問，監考員應

鼓勵學生竭盡所能作答，並告知在評估進行期間，監考員不能就試題內容回答任

何問題，但會將有關疑問呈報考評局。  
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四、評估舉行前  
 

1.  監考員須於評估開始前 20 分鐘，帶備其個人的「監考員手冊」向評估行政主任

報到。  
 
2.  在評估行政助理（AAA）協助下，評估行政主任會向監考員派發下列物品：  

 
評估分節  需用物品  

寫作評估    電腦條碼（向學生所屬班別的監考員領取）  
  試題答題簿（有非華語學生就讀學校如以分開評估模式進行，將

會收到只含 1 張分卷的特別包裝試題答題簿）  
閱讀評估    電腦條碼（向學生所屬班別的監考員領取）  

  試題簿  
  答題簿  

視聽資訊評估、

聆聽評估  
  電腦條碼（向學生所屬班別的監考員領取，條碼供視聽資訊評估

及聆聽評估共用）  
 
視聽資訊評估  
  密封的影碟／快閃記憶棒（USB）2 枚（有非華語學生的學

校，將會收到兩張特別版本的影碟／快閃記憶棒（USB））  
  試題簿  
  答題簿  
聆聽評估  
  密封的光碟／快閃記憶棒（USB）2 枚（有非華語學生的學

校，將會收到兩張特別版本的光碟／快閃記憶棒（USB））  
  試題簿  
  答題簿  

 
3.  請於課室內在學生面前才拆閱影碟  /光碟／快閃記憶棒（USB）、試題答

題簿  /試題簿及答題簿。  
 
 

五、進行評估  
 

寫作評估  
*注意：學校如採用「分開評估模式」，教師可朗讀試卷內以標楷體印刷的寫作題

目。  
 
1.  評估進行期間，監考員應保持警覺，以防學生作弊或互傳訊息。  
 
2.  請在黑板寫上學校編號及班別。  
 
3.  宣讀以下提示：  

．桌面上只可放置文具或筆袋。進行評估期間，請勿談話。  
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4.  提醒學生關掉所有通訊儀器（包括手機電話及其他免提裝置）。向學生宣布：  
 

．請關掉手提電話／免提裝置，以及它的響閙功能，並放在座位下。同學不可在  

  評估室／禮堂內使用任何通訊儀器以及攝影、錄音或錄影。如通訊儀器附有電 

  池，請立即把通訊儀器關掉、把電池取出，並將它們放於座位下的當眼處。 
 
5.  拆開寫作評估的試題答題簿封包，並分發試題答題簿給學生。（簿面應向上）

毋須派發試題答題簿到缺席學生的桌面上。向學生宣布：  
．現在派發寫作評估的試題答題簿。  
．（如學校選擇分開評估模式，則毋須讀出此項）寫作評估共有 3 張分

卷，每位同學只會獲分發其中 1 張分卷。  
．未宣布開始前，切勿翻閱試題答題簿或書寫。  

 
 

6.  請學生檢查試題答題簿的頁數、分卷編號是否正確。向學生宣布：  
．試題答題簿的封面印有的分卷編號是____（重複分卷編號）。  
．如有問題，請舉手。 

 

．請檢查試題答題簿。試題答題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有

缺頁，請舉手。  
．試題答題簿的每頁左下方均印有註腳 (即「 2019-TSA-CHI-分卷編號

(QA)-頁次」，例如：「2019-TSA-CHI-9CW1(QA)-1)。請細心檢查各

頁註腳，註腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問

題，請舉手。(停頓)  
．請合上試題答題簿，簿面向上。 
 

 
7.  請依據學生的學號派發電腦條碼，並確保所派發的電腦條碼與學生的班別和班號

相符。向學生宣布：  
．請核對電腦條碼上列出的班別和班號是否與你的相符。如有問題，請舉

手。如電腦條碼有破損，請使用剩餘的電腦條碼。   
．請在試題答題簿封面(即第 1 頁)右上方長形方格內貼上電腦條碼(稍停)，
然後在其他頁面的右上方長形方格內貼上電腦條碼。 

．請在試題答題簿封面的適當位置寫上學校編號、班別及班號。  
．學校編號是_________（停頓），班別是___。（重複宣布學校編號及班

別）  
．切勿在試題答題簿封面書寫姓名。 

 
8.  請派發中英對照學生須知給非華語學生。  
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9.  一切準備就緒後，向學生宣布：  
．你有 75 分鐘完成兩題的寫作題，請細心閱讀「學生須知」。 
．同學須用藍色或黑色原子筆書寫。 
．不可在框線以外地方書寫任何文字或符號。  
．如方格紙不敷應用，請舉手通知老師。 (註) 
．根據課室內的時鐘（或我的手錶），現在是____時____分，同學可以開

始作答。  
註：  如學生要求加紙書寫，請派發同一分卷號的答題簿給學生，如同一分卷號的答題簿已派

罊，可向鄰班索取或通知評估行政主任。學生毋須在第二本答題簿上貼上任何電腦條碼，他們

只需在答題簿封面上填妥學校編號、班別及班號。評估完畢時，請將兩本答題簿釘在一起，並

放入「答卷封套」內。  
 
如有學生使用多於一本答題簿，監考員在填寫「答卷封套」及「學生出席紀錄表」的『答卷總

數』時，請視之為一本計算。  
 
10.  採用「分開評估模式」的非華語學生，教師只朗讀以標楷體印刷的寫作題目。  

．甲部題目：xxxx。(只朗讀標楷體文字) 
．乙部題目：xxxx。  

 
 *注意：題目只會朗讀一次，並不可對題目作任何解釋。  
 
11.  在黑板寫上實際的評估開始及完結時間。如課室內設有時鐘，監考員應以此作計

時器，以便學生計算評估時間。監考員須確保給予學生足夠時間。  
 
12.  評估終結前 5 分鐘，向學生宣布：  

．評估時間尚餘 5 分鐘。  
 
13.  評估終結時，向學生宣布：  

．評估完畢，請停止書寫。合上試題答題簿，靜候老師收集。  
 
14.  收集試題答題簿時，檢查學生是否已把電腦條碼貼好，並且已準確填妥封面

上的資料，如有錯漏，學生可在監考員監察下填寫或更正。  
 
15.  監考員應確保收回的試題答題簿數量和出席學生的人數相符，然後按學生的

班號依次（由小至大，班號小的放在上面）排列答卷。  
 
16.  把剩餘的電腦條碼及未用的試題答題簿用橡皮圈捆好。  
 

 
閱讀評估  
 
1.  評估進行期間，監考員應保持警覺，以防學生作弊或互傳訊息。  
 
2.  請在黑板寫上學校編號及班別。  
 
3.  宣讀以下提示：  

．桌面上只可放置文具或筆袋。進行評估期間，請勿談話。  
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4.  提醒學生關掉所有通訊儀器（包括手機電話及其他免提裝置）。向學生宣布：  
．請關掉手提電話／免提裝置，以及它的響閙功能，並放在座位下。同學不可在  

  評估室／禮堂內使用任何通訊儀器以及攝影、錄音或錄影。如通訊儀器附有電 

  池，請立即把通訊儀器關掉、把電池取出，並將它們放於座位下的當眼處。  
 

5.  拆開閱讀評估的試題簿及答題簿封包，並分發給學生 (先派發答題簿，然後才派

發試題簿 )。（簿面應向上）毋須派發試題簿及答題簿到缺席學生的桌面上。向

學生宣布：  
．現在派發閱讀評估的試題簿及答題簿。  
．閱讀評估共有 3 張分卷，每位同學只會獲分發其中 1 張分卷。  

  
6.  派發試題簿及答題簿。向學生宣布：  

．未宣布開始前，切勿翻閱試題簿及答題簿或書寫。  
 
7.  請學生檢查試題簿及答題簿的頁數、分卷編號是否正確。向學生宣布：  

．試題簿及答題簿的封面印有的分卷編號是____（重複分卷編號）。  
．如試題簿及答題簿的分卷編號不同，請舉手。 

．請檢查試題簿。試題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有缺頁，請

舉手。 
．試題簿的每頁左下方均印有註腳(即「2019-TSA-CHI-分卷編號 (Q)-頁

次」，例如：2019-TSA-CHI-9CR1(Q)-1)。請細心檢查各頁註腳，註

腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問題，請舉

手。(停頓) 

．請合上試題簿，簿面向上。 
．請檢查答題簿。答題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有缺頁，請

舉手。 
．答題簿的每頁左下方均印有註腳(即「2019-TSA-CHI-分卷編號 (A)-頁

次」，例如：「2019-TSA-CHI-9CR1(A)-1)。請細心檢查各頁註腳，

註腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問題，請舉

手。(停頓) 
．請合上答題簿，簿面向上。 

 
8.  請依據學生的學號派發電腦條碼，並確保所派發的電腦條碼與學生的班別和班號

相符。向學生宣布：  
．請核對電腦條碼上列出的班別和班號是否與你的相符。如有問題，請舉

手。如電腦條碼有破損，請使用剩餘的電腦條碼。  
．請在答題簿封面右上方長形方格內貼上電腦條碼。  
．請在答題簿封面的適當位置寫上學校編號、班別及班號。  
．學校編號是_________（停頓），班別是___。（重複宣布學校編號及班

別）  
．切勿在答題簿封面書寫姓名。 

 
9.  請派發中英對照學生須知給非華語學生。  
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10.  一切準備就緒後，向學生宣布：  
．你有 30 分鐘作答，所有答案必須書寫在答題簿內，並須用 HB 鉛筆作

答。  
．根據課室內的時鐘（或我的手錶），現在是____時____分，同學可以開

始作答。  
 
11.  採用「分開評估模式」的非華語學生，教師向學生朗讀「增潤作答指引」：  

．這是閱讀卷，卷別是___(請重複分卷編號)。同學必須閱讀所有篇章和題

目，並回答全部問題‥‥‥  

 
 *注意：只須朗讀「增潤作答指引」，並不需朗讀題目，以及不可對題目作
 任何解釋。  
 
12.  在黑板寫上實際的評估開始及完結時間。如課室內設有時鐘，監考員應以此作計

時器，以便學生計算評估時間。監考員須確保給予學生足夠時間。  
 
13.  評估終結前 5 分鐘，向學生宣布：  

．評估時間尚餘 5 分鐘。  
 
14.  評估終結時，向學生宣布：  

．評估完畢，請停止書寫。合上試題簿及答題簿，靜候老師收集。  
 
15.  收集答卷時，檢查學生是否已把電腦條碼貼好，並且已準確填妥答題簿封面

上的資料，如有錯漏，學生可在監考員監察下填寫或更正。  
 
16.  監考員應確保收回的答卷數量和出席學生的人數相符，然後按學生的班號依

次（由小至大，班號小的放在上面）排列答卷。  
 
17.  把剩餘的電腦條碼、已用及未用的試題簿及未用的答題簿用橡皮圈捆好。  

 
 

 
視聽資訊評估  
 
* 注意 ：採 用「 分 開評估 模式 」學 校 ，請使 用特 別版 本 影碟／ 快閃 記憶棒

（USB）。  
 

1.  評估進行期間，監考員應保持警覺，以防學生作弊或互傳訊息。  
 
2.  如使用電腦播放影碟／快閃記憶棒（USB），確保已關掉電腦內熒幕保護裝置及

監視器電源配置的設定。  
 

3.  請在黑板寫上學校編號及班別。  
 
4.  宣讀以下提示：  

．桌面上只可放置文具或筆袋。進行評估期間，請勿談話。  
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5.  提醒學生關掉所有通訊儀器（包括手機電話及其他免提裝置）。向學生宣布：  

．請關掉手提電話／免提裝置，以及它的響閙功能，並放在座位下。同學不可在  

  評估室／禮堂內使用任何通訊儀器以及攝影、錄音或錄影。如通訊儀器附有電 

  池，請立即把通訊儀器關掉、把電池取出，並將它們放於座位下的當眼處。  
 
6.  拆開視聽資訊評估的試題簿及答題簿封包，並分發給學生 (先派發答題簿，然後

才派發試題簿 )。 (簿面應向上 )毋須派發試題簿及答題簿到缺席學生的桌面上。

向學生宣布：  
．現在派發視聽資訊評估的試題簿及答題簿。  
．未宣布開始前，切勿翻閱試題簿及答題簿或書寫。  
 

7.  請學生檢查試題簿及答題簿的頁數、分卷編號是否正確。向學生宣布：  
．試題簿及答題簿的封面印有的分卷編號是____（重複分卷編號）。  
．如試題簿及答題簿的分卷編號不同，請舉手。 

．請檢查試題簿。試題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有缺頁，請

舉手。 
．試題簿的每頁左下方均印有註腳(即「2019-TSA-CHI-分卷編號 (Q)-頁

次」，例如：「2019-TSA-CHI-CAV(Q)-1」)。請細心檢查各頁註腳，

註腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問題，請舉

手。(停頓) 

．請合上試題簿，簿面向上。 
．請檢查答題簿。答題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有缺頁，請

舉手。 
．答題簿的每頁左下方均印有註腳(即「2019-TSA-CHI-分卷編號 (A)-頁

次」，例如：「2019-TSA-CHI-CAV(A)-1」)。請細心檢查各頁註腳，

註腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問題，請舉

手。(停頓) 
．請合上答題簿，簿面向上。 

 
8.  請依據學生的學號派發電腦條碼，並確保所派發的電腦條碼與學生的班別和班號

相符。向學生宣布：  
．請核對電腦條碼上列出的班別和班號是否與你的相符。如有問題，請舉

手。如電腦條碼有破損，請使用剩餘的電腦條碼。  
．請在答題簿封面右上方長形方格內貼上電腦條碼。  
．請在答題簿封面的適當位置寫上學校編號、班別及班號。  
．學校編號是_________（停頓），班別是___。（重複宣布學校編號及班

別）  
．切勿在答題簿封面書寫姓名。 

 
9.  請派發中英對照學生須知給非華語學生。  

 
10.一切準備就緒後，向學生宣布：  

．視聽資訊評估為時約 15 分鐘。(特別版本影碟／快閃記憶棒（USB）時
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間稍長)  
．短片只會播放一次。  
．請同學細心觀看，依照指示把答案書寫在答題簿內，並須用 HB 鉛筆作

答。  
．視聽資訊評估現在開始。  

 
11.監考員啟動放映機或電腦，並適當地調節音量。  
 
12.如採用「一般評估模式」，請使用一般影碟／快閃記憶棒（USB）；如採用「分

開評估模式」，請使用特別版本影碟／快閃記憶棒（USB）。  
 
13.當短片播放完畢，熒幕上播放「視聽資訊評估結束，請同學保持安靜，等候

老師收回試題簿及答題簿。」字樣後，向學生宣布：  
．評估完畢，請停止書寫。我現在開始收集試題簿及答題簿，請保持安

靜。  
 
14.收集答卷時，檢查學生是否已把電腦條碼貼好，並且已準確填妥答題簿封面

上的資料，如有錯漏，學生可在監考員監察下填寫或更正。  
 
15.監考員應確保收回的答卷數量和出席學生的人數相符，然後按學生的班號依

次（由小至大，班號小的放在上面）排列答卷。  
 
16.把已用及未用的試題簿及未用的答題簿用橡皮圈捆好。  
 
17.開始聆聽評估。  
 

 
聆聽評估  
 
注意：採用「分開評估模式」學校，請使用特別版本光碟／快閃記憶棒（USB）。  
 
1.  請檢查光碟／快閃記憶棒（USB）的分卷編號與試題簿及答題簿的分卷編號是否

相符。  
 

2.  評估進行期間，監考員應保持警覺，以防學生作弊或互傳訊息。  
 
3.  如使用電腦播放光碟／快閃記憶棒（USB），確保已關掉電腦內熒幕保護裝置及

監視器電源配置的設定。  
 

4.  聆聽評估正式開始前會有測試音量的提示，請監考員因應實際情況，調節播音機的

音量。  
 
5.  請在黑板寫上學校編號及班別。  
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6.  宣讀以下提示：  
．桌面上只可放置文具或筆袋。進行評估期間，請勿談話。  
  

 
7.  提醒學生關掉所有通訊儀器（包括手機電話及其他免提裝置）。向學生宣布：  

．請關掉手提電話／免提裝置，以及它的響閙功能，並放在座位下。同學不可在  

  評估室／禮堂內使用任何通訊儀器以及攝影、錄音或錄影。如通訊儀器附有電 

  池，請立即把通訊儀器關掉、把電池取出，並將它們放於座位下的當眼處。  
 
8.  拆開聆聽評估的試題簿及答題簿封包，並分發給學生 (先派發答題簿，然後才派

發試題簿 )。（簿面應向上）毋須派發試題簿及答題簿到缺席學生的桌面上。向

學生宣布：  
．現在派發聆聽評估的試題簿及答題簿。  
．未宣布開始前，切勿翻閱試題簿及答題簿或書寫。  

 
9.  請學生檢查試題簿及答題簿的頁數、分卷編號是否正確。向學生宣布：  

．試題簿及答題簿的封面印有的分卷編號是____（重複分卷編號）。  
．如試題簿及答題簿的分卷編號不同，請舉手。 

．請檢查試題簿。試題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有缺頁，請

舉手。 
．試題簿的每頁左下方均印有註腳(即「2019-TSA-CHI-分卷編號 (Q)-頁

次」，例如：「 2019-TSA-CHI-9CL1(Q)-1」 )。請細心檢查各頁註

腳，註腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問題，

請舉手。(停頓) 

．請合上試題簿，簿面向上。 
．請檢查答題簿。答題簿的最後一頁印有「全卷完」三字。如有缺頁，請

舉手。 
．答題簿的每頁左下方均印有註腳(即「2019-TSA-CHI-分卷編號 (A)-頁

次」，例如：「 2019-TSA-CHI-9CL1(A)-1 」 )。請細心檢查各頁註

腳，註腳的「分卷編號」應該與封面的「分卷編號」相同。如有問題，

請舉手。(停頓) 
．請合上答題簿，簿面向上。 

 
10.  請學生在答題簿上貼上電腦條碼。向學生宣布：  

．請使用剩餘的電腦條碼在答題簿封面右上方適當位置內貼上電腦條碼。  
．請在答題簿封面的適當位置寫上學校編號、班別及班號。  
．學校編號是_________（停頓），班別是___。（重複宣布學校編號及班

別）  
．切勿在答題簿封面書寫姓名。 

 
11.  請派發中英對照學生須知給非華語學生。  
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12.  一切準備就緒後，向學生宣布：  
．聆聽評估為時約 20 分鐘。(特別版本光碟／快閃記憶棒（USB）時間稍

長)  
．話語內容只會播放一次。 
．請同學細心聆聽，依照指示把答案書寫在答題簿內，並須用 HB 鉛筆作

答。  
．聆聽評估開始播放前，會有一段大概 10 秒的背景音樂以測試音量，同學

如聽不清楚，請立即舉手通知老師。  
．聆聽評估現在開始。  

 
13.  如採用「一般評估模式」，請使用一般光碟／快閃記憶棒（USB）；如採用「分

開評估模式」，請使用特別版本光碟／快閃記憶棒（USB）。  
 

14.  監考員啟動播放機，並適當地調節音量。  
 
15.  當話語內容播放至「聆聽評估結束，請停筆，合上你的答題簿，以便老師收

集。」這句話時，向學生宣布：  
 
 

 
 

16.  收集答卷時，檢查學生是否已把電腦條碼貼好，並且已準確填妥答題簿封面
上的資料，如有錯漏，學生可在監考員監察下填寫或更正。  

 
17.  監考員應確保收回的答卷數量和出席學生的人數相符，然後按學生的班號依

次（由小至大，班號小的放在上面）排列答卷。  
 

18.  把剩餘的電腦條碼、已用及未用的試題簿及未用的答題簿用橡皮圈捆好。  
 

19.  請確保電腦沒有儲存視聽資訊及聆聽評估的檔案。 
 
六、評估終結  
 

1.  監考員應確保電腦條碼已適當地貼在答題簿上及收回的答題簿數目正確，方可讓

學生離去。  

2.  於評估終結後，監考員應：  
i . 將答卷送回學生的所屬班別；  
i i .  檢查這些學生填在答卷封面上的資料是否與同班同學所填寫的資料相同；  

3.  其他評估物料，如影碟、光碟、快閃記憶棒（USB）、已使用及未使用的試題簿

及未使用的答題簿、剩餘的電腦條碼等，可放進任何一班相同評估分節的「剩餘

評估物料封套」。  

4.  請檢查所屬班別的「學生出席紀錄表」及「答卷封套」上的資料是否已包括這些

分開進行評估學生的資料。  
 
 
 

．評估完畢，請停止書寫。我現在開始收集試題簿及答題簿，請保持安

靜。  
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七、異常事項  
 

1.  試題答題簿、試題簿或答題簿缺頁  
從剩餘的試題答題簿、試題簿或答題簿中更換一份完整的給學生。在可能情況

下，請盡量發回與原來相同的分卷。監考員須把事件記錄於學生所屬班別的「紙

筆評估總結表」內。  

2.  試題答題簿、試題簿或答題簿數量不足  
如試題答題簿、試題簿或答題簿數量不足，請透過正在巡視的評估行政助理向評

估行政主任尋求協助。監考員應同時禁止學生翻閱試題答題簿、試題簿、答題簿

或開始作答，並確保所有學生於同一時間開始作答。以上事件應報告於學生所屬

班別的「紙筆評估總結表」內。  
 
寫作、視聽資訊及閱讀評估：  
評估行政主任可安排使用其他班別剩餘的試題答題簿、試題簿或答題簿，如不足

以應付需要時，評估行政主任須立即致電考評局尋求協助。  
聆聽評估：  
評估行政主任須立即致電考評局尋求協助。  

 
3.  電腦條碼不足/電腦條碼資料不正確  

如電腦條碼數量不足或學生資料不正確，請透過正在巡視的評估行政助理向評估

行政主任尋求協助。監考員應同時禁止學生翻閱試題答題簿、試題簿及答題簿，

並確保所有學生於同一時間開始作答。以上事件應報告於學生所屬班別的「紙筆

評估總結表」內。  
 
4.  學生沒有電腦條碼  

任何沒有電腦條碼的學生只需在答卷封面上填寫學校編號、班別及班號，考評局

會作個別跟進。  
 
5.  影碟/光碟／快閃記憶棒（USB）損壞或內容不符  

如接收的影碟／光碟／快閃記憶棒（USB）及其後備影碟／光碟／快閃記憶棒

（USB）都已損壞或內容不符，監考員應立即透過評估行政主任或評估行政助理

致電考評局尋求協助。監考員應在損壞或內容不符的影碟／光碟／快閃記憶棒

（USB）封套上註明「損壞」或「內容不符」並把事件記錄於學生所屬班別的

「紙筆評估總結表」內。  
 

6.  學生要求前往洗手間  
如有需要，學生可前往洗手間，但不得帶同評估物料。學生將不獲額外加時。  

 
7.  學生身體不適  

如有需要，學生可離開課室休息，但不得帶同與評估物料。學生將不獲額外加

時。校長可自行決定將該等學生列作「出席」或「缺席」，在任何情況下，監考

員都須把事件記錄於「紙筆評估總結表」內。  
 

8.  學生遲到  
遲到的學生仍可參加評估，但將不獲延長評估時間。  
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9.  學生構成滋擾或突發事故導致場面混亂  
如有學生對同學構成任何滋擾或任何突發事故導致場面出現混亂，監考員應馬上

制止或處理有關情況，如情況持續，請召喚評估行政助理向評估行政主任尋求協

助，並把事件詳情，如事件性質及持續時間等記錄於學生所屬班別的「紙筆評估

總結表」內。  
 

10.違規物品  
監考員在評估進行期間如發現任何違規物品如書籍、筆記或通訊工具，應立即沒

收。評估終結後，把有關物品交予評估行政主任，並把事件詳情記錄於學生所屬

班別的「紙筆評估總結表」內。  
 

11.懷疑作弊  
如懷疑學生作弊，例如抄襲其他學生的答案，監考員應立即作出勸喻，並把事件

詳情記錄於學生所屬班別的「紙筆評估總結表」內。  
 

12.緊急事項  
緊急事項，如發生火警、停電等，監考員應透過評估行政助理向評估行政主任尋

求協助。如評估不能繼續進行，評估行政主任應立即致電考評局，監考員須把事

件詳情記錄於學生所屬班別的「紙筆評估總結表」內。  
 

13.其他異常情況  
 監考員須把所有在評估進行期間會影響評估進行或統計成績的異常情況，詳細記

 錄於學生所屬班別的「紙筆評估總結表」內。監考員對處理異常情況如有疑問，

 可通過評估行政助理向評估行政主任求助  
 
八、惡劣天氣安排  
  

1.  如因惡劣天氣，導致學校停課及該天的評估取消或改期舉行，教育局將透過電台

及電視台宣布有關安排。如監考員對當日的評估是否取消或改期舉行有所疑慮，

應於前往學校前，留意電台及電視台的有關宣布。  
 
2.  在評估當日，倘教育局宣布學校於早上停課，當日的評估將改期至 2019 年 6 月

21 日舉行。  
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