國立嘉義大學

招生試場編排作業規範
一、目的

試場編排

二、依據

(一) 招生委員會會議相關規定

(二) 招生簡章

三、說明

(一) 先調查每樓層可使用之試場間數及每間試場容量。

(二) 試場容量以每間試場最高容量人數編排。

(三) 人工書面調整原則如下:同一系所在同一試場，儘量減少混合試場；同一系所組別分佈之試場儘量緊臨；同一系所一般生及在職生分佈之試場儘量緊臨；相同考試節次在同一試場；試場配置之動線應順暢。

(四) 製作試場配置圖時需注意事項如下：

     1. 由試務組製作試場配置圖納入試務手冊。

     2. 試場分配表及試場配置圖製作監試手冊。

     3. 試場分配表及試場配置圖佈置試場用。

(五) 依試場別列印座位標籤。

四、作業流程說明／作業流程圖

　　　負責單位　　　　　     　　作業流程　　  　　　　　完成期限或

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　　使用表單　







五、附件

(一) 試場編排

(二) 蘭潭校區普通教室平面圖

(三) 座位標籤

(四) 考生考場座位表

六、參考資料

　　無




報名作業結束





招生單位





三  天





招生單位





招生單位





招生單位





列印考生座位表





佈置試場用





核對





正確的試場分配表





列印座位標籤





人工調整





編排試場分配表





製作試場配置圖





招生單位





轉監試組放置試場資料袋





按試場別裝訂考生報名副表
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