交通部航港局航海人員測驗試務小組設置要點
104年8月28日航員字第1041910513號函訂定
105年7月12日航員字第1051910935號函修正
106年 7月 7日航員字第1061910371號函修正
107年2月27日航員字第1071910067號函修正
107年 8月 9日航員字第1071910335號函修正
108年 1月 2日航員字第1071910539號函修正

1、 交通部航港局（以下簡稱本局）為執行船員訓練檢覈及申請核發證書辦法第二十九條規定事項，特訂定本要點。

2、 航海人員測驗試務小組（以下簡稱本小組）置召集人一人，由本局局長兼任；副召集人一人，由本局副局長兼任；督導委員九至十三人，由本局邀請專家、學者及下列機關（構）、團體派員組成，監督第三點事項之執行：
（1） 教育部。

（2） 考選部。

（3） 交通部。
（4） 國內海事校院。
（5） 中華海員總工會。
（6） 中華民國輪船商業同業公會全國聯合會。
（7） 國際海事認證機構。
前項督導委員任期一年自年度開始至年度終了為止，期滿得連任。其於任期屆滿前解任者，原推派機關應改派繼任者遞補至該年度結束為止。
　　　　第一項召集人因故不能出席時，由副召集人代理，副召集人因故無法代理時，由召集人或副召集人指定之督導委員代理。
　　　　分區舉行測驗時，得置試務督導一或二人，督導試務工作。

3、 本小組監督下列事項：
（1） 年度航海人員測驗舉辦時程（包含報名日期、測驗時間及科目等）之審查。

（2） 航海人員測驗公告資訊（簡介、相關法規、年度計畫公告、參測須知、報名書表、榜示預定日期等）之審查。

（3） 測驗作業計畫及其修正之審查。

（4） 航海人員測驗之科目細目表審查。

（5） 參測人員之資格審查。
（6） 測驗題庫抽題事宜。
（7） 試題疑義之處理。
（8） 測驗成績之審查。
（9） 航海人員測驗之各項作業檢討。

（10） 其他有關航海人員測驗事項。

4、 本小組各試區設試區主任一人綜理試務，分別由船員組組長及試區所在地航務中心主任或其指定代理人擔任，並設秘書、題卷、場務、資訊、會計等五試務分組，各試區置分組長一人，分區舉行測驗得視試務需要增置之，另置試務工作人員若干人，辦理各該分組職掌事項。
5、 前點各分組職掌如下：

（1） 秘書分組：
1.新聞發布、對外協調聯繫。

2.文書收發、經費出納、交通運輸、文件之印製。
3.試場之洽借及布置暨各分組工作之支援等事項。

4.其他與本分組試務有關之事項。

（2） 題卷分組：

1.撰擬試務作業計畫（內含辦理測驗科目、梯次、參測須知及報名書表等事項）。
2.選聘簽派題庫抽題、審題及試務工作相關人員。
3.測驗試題光碟之保管。
4.試題疑義之處理。
5.籌開小組會議。
6.核算測驗成績。
7.參測人員違規事件之處理。
8.及格人員榜示及參測人員申請複查成績等事項。

9.其他與本分組試務有關之事項。

（3） 場務分組：

1.籌開場務協調會議及監場會議。
2.監場人員之延聘及工作之分配。
3.簽派押運試題人員。
4.監場資料之編製、分發。
5.其他與本分組試務有關之事項。

（4） 資訊分組：

1.各階段測驗試務資訊作業。
2.電腦化測驗系統維護及操作輔導。
3.測驗期間試務資訊通報整合管理。
4.測驗資訊設備提供。
5.資訊人員及試場監場人員訓練及工作分配。
6.其他與本分組試務有關之事項。

（5） 會計分組：

1.試務經費核撥、單據憑證結報送審等事項。

2.其他與航海人員測驗試務經費有關之事項。
 分區舉行測驗時，得分設試務辦事小組。

第一項分組及其工作人員之職掌詳如附表，得視測驗性質或電腦化測驗實際需要配置或調整。
6、 本小組應於每次測驗舉辦前召開試務工作會議，由召集人召集分組長以上及相關試務人員參加，並得邀請督導委員列席指導。
前項會議討論事項如係有關測驗成績、測驗科目細目表、年度航海人員測驗舉辦次數及日期、測驗作業計畫及其修正等涉及航海人員測驗重大事項者，應徵詢督導委員之意見後始得作成決議。

本小組召集人得依試務需要，召開航海人員測驗試務督導會議或試務工作會議。

7、 本小組督導委員參加試務督導會議、試務工作會議及測驗舉行時赴試區督導試務工作，得依規定支領出席費或相關工作酬勞及交通費。

本小組召集人、副召集人、試務督導及各試務分組人員參加試務工作，得依規定支領相關工作酬勞。
8、 試務工作人員有下列各款情形之一者，應自行迴避：

（1） 其配偶、前配偶、四親等內之血親或三親等內之姻親，或曾有此親屬關係者應考時，應迴避有關試區或試場監場工作。
（2） 雖非前款之情形但有事實證明其與參測人員有利害關係者。

辦理試務時，遇有參與試務工作之人員或參測人員，潛通關節或其他舞弊情事者，由本局依法處理。

9、 本小組有關文件冊籍之保管，依文檔業務相關規定辦理。

附表
航海人員測驗試務小組試務分組試務工作職務列表

	組 別/人數
	試務工作職務
	派兼單位/

需求人數
	工 作 內 容

	秘書分組
	分組長
	秘書室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	綜理組務

	
	領組
	秘書室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	媒體接待、新聞發布及協助總務、出納相關試務工作

	
	總務
	秘書室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	試場之洽借及佈置、協調聯繫工作、交通運輸規劃、押運試務用品至各試區、各試務階段用品之購置及收發，配合榜示作業場所佈置及榜單用印

	
	出納
	秘書室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	試務經費出納、核銷電腦化測驗試場相關費用

	
	試場工作
	提供電腦試場之學校人員/每試區提供8人
	庶務、試場布置、總務聯絡窗口、司鈴、警衛、電工、工友、服務臺人員

	題卷分組
	分組長
	船員組或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	綜理組務

	
	領組
	船員組或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	測驗前撰擬試務作業計畫(內含辦理測驗科目、梯次、參測須知及報名書表)

	
	管卷
	船員組或試區所在地之航務中心人員/每試區2～3人
	掌理測驗當天測驗試題之收取、統計及框記試題使用電子計算器情形、舉行題卷組工作會議、協助試題提問偶發事件通報處理、監場工作人員簽到資料之準備、試題媒體及各式物品收發保管、入場證補發、到缺考人數之統計、核發參測人員到考證明、當日測驗結束至機房收取成績報表及異常登入報表、填寫「卷務日誌」、辦理試區卷務統計及聯絡等事宜

	
	試務工作
	船員組/2～3人
	籌組成立測驗試務小組、簽擬組設試務小組暨各組負責人名單、籌開試務小組會議、新聞稿撰擬、試務公告事項、受理報名、排場作業、簽派題庫抽題人員、報名資格審查及測驗當天相關試務工作、試題疑義處理、測驗成績之登校核算、及格人員榜示、參測人員申請複查成績、核發測驗及格證明

	
	題庫工作
	船員組/1人
	調閱題卡

	
	試務安全
	政風室/每試區1人
	題庫抽題保密作業及安全維護工作

	場務分組
	分組長
	船員組或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	綜理組務

	
	領組
	船員組或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	洽聘監場人員、召開監場會議

	
	巡場主任
	本局或試區所在地之航務中心人員/每試區每1樓層1人
	1. 參加監場會議及測驗前一天之測試作業
2. 協助引導參測人員進入電腦試場
3. 巡迴督導監場人員執行測驗前一日測試及測驗期間監場作業
4. 處理試場突發事件，並防杜舞弊
5. 電腦試場與題卷組連繫：試題疑義、違規處理、到缺考人數

	
	不分區巡場主任
	學校人員/每試區1～2人
	

	
	系統管理員
	學校人員/每間試場1人
	測驗前一天之測試、提前抵達電腦試場確認電腦試場總電源、電燈、空調、監控電腦、擴音設備、印表機、應試與監控系統正常運作、依標準程序執行各節監場工作並確實核對參測人員身分、每節協助列印到缺考名單、到缺考人數統計、違規處理、更換座位處理等作業、測驗前一日填寫測驗前測試檢核表、測驗期間填寫電腦化測驗電腦試場每日作業檢核表、依據標準作業程序、試區主任、巡場主任指導處理偶發事件、呈報偶發事件之處理結果予巡場主任及試場資訊人員

	
	系統操作員
	本局或試區所在地之航務中心人員/每間試場1人
	測驗前一天之測試、確認參測人員座位無誤、核對履歷表及其身分別、協助電腦試場系統管理員辦理監場工作、協助處理各項偶發事件、領取及繳回計算紙、登記每節到缺考狀況

	資訊分組
	分組長
	資訊室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	綜理組務

	
	領組
	資訊室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	掌理各階段測驗試務資訊、電腦化測驗系統維護及操作輔導、支援試場實地評估、實地建置、實地審查、測驗前各項環境準備與檢測、測驗期間現場支援、測驗後還原等各階段與資訊相關之工作

	
	系統協調連絡員


	資訊室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	負責系統異常事件處理之協調聯絡事宜及機房機櫃鑰匙保管、指導試區資訊組人員執行測驗前測試、機房設備總檢查、測驗當天依據「資訊組通報程序」及資訊組組長指(裁)示指揮試區資訊組人員處理系統異常事件、按日通報系統運作情形並督導試場資訊人員填寫系統異常事件及處理情形紀錄表

	
	電腦匯題人員
	資訊室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	測驗當天辦理試題傳送、匯轉、派題前準備、各試區狀況監控、報表列印、偶發事件處理等

	
	支援資訊人員
	提供電腦試場之學校/每試區2人
	測驗前準備:配合系統安裝、應試環境測驗前檢查

測驗期間:協助試場資訊人員及場務組處理異常事件與考後環境復原

	
	支援機房資訊人員
	測驗系統承包廠商每試區1～2人
	中央監控資訊組作業，協助電腦匯題人員確認操作監控正確性、機房及電腦試場資訊組相關作業、適時支援各種偶發事件處理

	會計分組
	分組長
	主計室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	綜理組務

	
	會計人員
	主計室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	報名費收、退費之帳務處理及試務經費之核撥

	
	經辦人員
	主計室或試區所在地之航務中心人員/每試區1人
	報名費收、退費之經(簽)辦及試務經費請撥、相關單據憑證之結報等事項


1

