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1、 作業要求：本項作業因與對外招生及校內考試相關，每一個作業流程皆需謹慎處理及嚴格把關，以達到所處理之資料絕對的「正確性」與「時效性」。

2、 與業務相關單位針對作業日程表討論及各項配合作業之安排

3、 製卡：

· 由負責該項考試作業單位提供製卡資料清單，如校內各項招生考試之准考證號碼起迄清單；或英文能力測驗及托福考試之學生學號、姓名、班級等相關資料清單
· 本組依據收到的製卡資料製卡及列印卡片
· 交回負責單位外送撕表及截角(一千張以下之少量者可不截角)
4、 驗卡：

· 撕表及截角後之卡片需送回本組驗卡，驗卡作業會將品質不良的卡片踢除，以確定印製之卡片號碼、張數正確及品質是良好無污點(若為托福考試或英文能力測驗需將驗卡檔轉入資料庫供點空號使用)
· 補印不合用之卡片及驗卡，且需將補印之卡片放回正確的位置
· 移交給業務單位供考試時使用(另含備用卡若干)

5、 讀卡：

· 準備作業使用之記錄單

· 負責單位於考試結束後，將收集好及整理好之卡片送回本組
· 教務處招生考試應附該科之考卷，以作為讀卡之出題數及單複選相關設定之依據；英文系之英文能力檢測及托福考試除附考卷外，另需將標準答案卡畫好標準答案一併送來讀卡 

· 設定讀卡基本資料(答題數、單複選題型及卡數等等)

· 一讀(上機請操作員讀卡，不踼污卡) 
· 若該項考試需抽出白卡供補考使用時，應於送回一讀後執行全查(只查缺考)，以產生報表來抽取白卡。
· 二讀(上機請操作員讀卡，踼污卡) 

6、 更正：下列各項作業皆有報表，需詳查各報表的訊息並正確處理之
· 格式設定(設定考試代號、考試名稱及簡稱、科號、單複選起迄題、四五選、卡數及總題數等)
· 轉入：讀卡資料轉入資料庫

· 合併：多檔合併及重排流水號

· 點交：清點卡片及數量是否正確
· 雙檔比對：比對一、二讀卡片資料及答案，查核污卡及白卡雙檔(需依報表抽取卡片查核)

· 感應查錯(含建錯誤檔)：產出污卡查核報表供查核，查核報表所列之卡片號碼，更正讀卡資料)

· 建登錄檔

· 線上登錄需更正之答案
· 建更正檔

· 初次更正：更正感應查錯後所登錄的答案
· 一般更正：更正下列各報表的錯誤資料

· 點交之重複讀卡、漏讀卡

· 汙卡雙檔

· 白卡雙檔

· 初次更正後打驗不合需更正者
· 若准考證號碼、卡別有誤者亦於此步驟中更正
· 全查：先過濾未畫缺考且無答案者，其餘依報表抽取卡片，查核單選畫複選及無缺考也無答案者等等

· 點交：最後更正結束時再次清點卡片數量(或人頭數)是否正確

· 複查：教務處招生考試由教務處派人來中心複查(準備報表及污卡)；英文能力檢測及托福考試則不需複查

· 更正：複查後教務處若有更正資料時或全查時發現需再次更正者(如加缺考記錄)
· 全查：更正後再次全查以確認需正更者已完全正確

· 移交查核：若此作業有錯誤訊息，則需再行更正直至完全正確為止
· 排序轉出
七、計算成績(英文能力測驗及托福考試使用)

· 計分資料維護：設定題型及配分等資料
· 併人：一人多卡合併、加入相關資料並重新排序
· 計分：英文能力測驗需進行下列之處理作業
· 建累計檔

· 計平均

· 資料查詢(含轉出)
· 計答對資料

· 計答錯率
· 列印成績報表
8、 資料備份：備份一讀、二讀、最後更正版本、移交查核及計分產生之成績
9、 作業複查：
· 報表及讀卡資料交組長複查以確保作業及資料之完整與正確

10、 移交：

· 準備移交清單(移交單及非2B鉛筆畫記清單)

· 招生考試更正完成之資料轉出送交專案發展組(以OA或e_Mail傳送)

· 英文能力測驗、外語能力測驗及托福考試之資料轉出送交外語學院各系負責人
· 卡片送回業務負責單位存查
11、 作業檢討與修正(修正作業系統或手冊)
12、 第三至八項作業內容請參閱各相關手冊說明
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卡片移交給委託單位考試使用
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讀卡標準作業程序





(註一)讀卡及更正作業如下所列：


一讀、二讀、合併、點交、雙檔比對、感應查錯、建登錄檔、建更正檔、初次更正、一般更正、全查








(註二)移交資料包括：


移交清單、卡片、讀卡(或計分)檔案；若有計分者另有成績報表、統計表等











