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壹、助理應注意事項 

1.1 助理與計畫中心 

1. 助理在本計畫中為隸屬計畫中心或受計畫中心節制，協助計畫執行
之人員。助理是訪員與計畫中心的橋樑，在整個施測過程中，負責
聯繫與督導訪員，並遵守本手冊指示之各項工作執行程序，以使計
畫執行能減少各種可能的錯誤，達到標準化的原則，並順利完成此
一重要的研究計畫。 

2. 助理對所經手的資料要嚴守保管、保密之責。 

3. 計畫進行期間，助理應隨時更新專用資料庫。若遇特殊情況，無法
依計畫預定處理方式處理時，應隨時告知其他助理或計畫主持人。
若處理方式經認可將做為其他助理之依據，以期達到計畫執行標準
化之原則。 

4. 計畫進行期間，如因各種原因，須要他人支援時，應立即告知，以
便安排支援人手。 

5. 訪員到偏遠地區出差時，要隨時與計畫助理保持聯繫，報告行蹤，
以確保安全。 

 

1.2 助理之間 

1. 計畫進行期間，原則上每星期一召開一次助理會議，務使各助理間
能互相明白工作進度及保持團隊默契。 

2. 助理每個人有一個 folder，負責的所有學校、訪員資料的 hard copy
都在內，若請假時，其他人可找到資料。 

3. 電腦裡的所有資料，至少每個星期四以前應 up-date一次，星期五
由禹霖檢查看有誰忘了 up-date，並提醒進度。 

 

1.3 助理與學校聯絡人 

1. 助理是與學校聯絡人與本計畫接觸的第一個對象，所以在與聯絡人



 聯繫時，應保持禮貌、和善的態度，並要謝謝學校聯絡人所給予
的各項協助。 

 

1.4助理與訪員 

1. 督促與輔導訪員進行監試訪問工作。 

2. 快速且正確無誤的解決訪員所遭遇的問題。 

3. 正式施測前，請留意並熟悉每位訪員進行之狀況，若發現訪員有不
能如期完成的可能時，應及早調派其他人員支援。 

 
 

1.5 助理與地區研究代表 

1.  
 
 
 



 

貳、工作流程 

1. 熟讀學校聯絡人手冊及訪員手冊。 
2. 得知負責區域之學校名單。 

 
1. 高中、高職在 9月底以前會確定所有學校聯絡人名單。 
2. 國中、五專在 10月底以前會確定所有學校聯絡人名單。 

 
1. 確定公文是否到校並取得學校聯絡人聯絡方式。 
2. 請學校提供高中職及五專二年級或國中一年級學生
名單及抽樣班級的導師、任課老師名單，及住宿、

身心障礙名單，以便計畫中心進行抽樣。 

3. 寄發學校聯絡人手冊及簡訊。 
4. 告知學校聯絡人負責調查訪問的訪員資料。 
5. 訪訓前，取得抽樣學生名單。 
6. 寄給學校聯絡人---抽樣名單、簡訊、學生信、家長
信、老師信。 

7. 取得各抽樣學校抽樣班級導師及科任老師姓名。 
 

1. 取得訪員名冊（附件一、二？工作紀錄表）。 
2. 聯絡訪員，確定訪訓時間。 

 
1. 認識訪員並建立良好關係（附件三：訪員聯絡紀錄表）。 
2. 告知訪員學校聯絡人及計畫地區代表之聯絡方式。 
3. 告知訪員抽測學校之抽樣學生名單。 

 
 

1. 高中、高職在 9月中開始陸續確定學校施測日
期，預計 10月初開始施測。 

2. 國中、五專在 10月中開始陸續確定學校施測日
期，預計在 11月中開始施測。 

3. 寄出訪員備份包裹（附件六：訪員備份清單）。 
 
1. 寄出施測包裹（附件五：郵件清單）。 
2. 測驗前二個工作天，訪員到校勘查測驗場地並
確定施測材料已寄達。 

得知負責之訪員

名單  

訪員訓練 

施測前  

寄發公文 

確定學校聯絡人 

預備工作 

訪員回報施測日期 

施測前四個工作天 



  
1. 與訪員保持聯繫。 
2. 聯絡宅急便收測驗箱。 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. 檢查訪員寄回之包裹（附件七：問卷回收紀錄單）。 
2. 整裡送分析之資料。 
3. 整理訪員寄回之各項表單。 

 
 

1.回收後的資料，同一種類的電腦卡（如測驗、或家長問卷等），累
積到 1000份時，即可送至台灣師大心測中心讀卡。 

2.讀卡後的資料，交由計畫中心進行資料檢誤 
 
 

1. 填寫訪員評鑑紀錄(附件九) 
2. 填寫特殊問題紀錄表(附件十) 
 

 

施測時 

施測結束後 

檢討會 

資料的回收 

送卡、讀卡 

12月份寄高中老師問卷及評量表部份，寄出後立即
通知訪員。（附件八：高中職老師問卷清單） 



 

參、工作內容 

3.1 準備工作 

 
1. 確定公文是否到校，請學校決定學校聯絡人人選時，告知計畫助理；如
果學校尚未收到公文，盡速告知禹霖。 

 
2. 取得學校聯絡人名單及聯絡方式，紀錄在附件一：「學校名單」。 
 

3.2 與學校聯絡人之聯繫工作： 

1. 請學校聯絡人提供高二或國一全年級學生名單，以供抽樣。包括：總班
數、各班人數、學生姓名、性別、班級、學號。 

 
2. 寄學校聯絡人：學校聯絡人手冊、簡訊。 
 
3. 學生名單拿到後，交給曉鳳抽樣並進行編號（請對方盡量以電子檔方式
傳送至玟君的 e-mail:vc2k@gate.sinica.edu.tw）。編號完成後，寄回一份學生
名單給學校聯絡人，並請學校聯絡人將學生之特殊情況〈包括是否為身
心障礙者、是否住校〉在學生名單上註明。 

 
3. 請在確定抽次班級後，請學校聯絡人提供抽測班級的導師姓名及國文、
英文、數學三科科任老師姓名；再交給曉鳳進行老師編號。 

 
4. 寄學校聯絡人包裹：包括：家長信、學生信、老師信、給老師的簡訊。 
 
5. 告知學校聯絡人負責調查訪問的訪員資料，及訪員會與他協調施測日
期。（如學校聯絡人要求及早訂定日期，則請他提供二至三個日期，以供
訪員選擇。） 

 

3.3 與訪員之聯繫工作： 

1. 取得所屬訪員名冊並紀錄在「附件一？」及「附件二、工作紀錄表？」



 上。於訪訓前聯絡訪員參加訪訓，並詢問是否住宿，並記錄在「附件
三、訪員聯絡紀錄表」？ 

 
2. 訪訓前，取得抽樣學生名單，並準備名單給訪員。 
 
3. 於訪訓時，認識訪員並建立良好關係。協助訪員訓練之順利進行。 
 
4. 訪訓時，告知訪員學校聯絡人及計畫地區代表資料，並提醒訪員熟讀計
畫簡介及訪員手冊之後與學校聯絡人聯繫，請訪員聯繫約定施測日期，
並且回報助理。 

 
 

3.4 正式施測之執行事項： 

1. 在訪員回報施測日期後，即寄出給訪員的備份問卷及測驗卷（附件六：
訪員備份清單），訪員收到時請與助理聯絡（問卷備份為訪員自備流通
用）。 

 
2. 施測前，將施測學校名單依施測日期排列交給工讀生打包施測材料（附
件五：郵件清單），在打包完成後進行清點工作。 

 
3. 施測前四個工作天，聯絡宅急便公司來收取測驗箱及問卷箱。 
 
4. 告知訪員何時寄出測驗箱及問卷箱，要求訪員材料送達時記得回報助
理。與訪員再確認測驗結束後，何時（宅急便）收回測驗箱。 

 
5. 施測前二天聯絡訪員，叮嚀訪員勘查場地及檢查施測包裹，如果施測材
料箱有誤則馬上補寄。請訪員在檢查完箱子後，務必回報訪員。 

 
6. 請訪員將施測材料箱內附的學校聯絡人禮物送交學校聯絡人；校長禮物
請學校聯絡人轉送校長；老師禮物連同老師問卷共同填答部份一併送給
各受測老師。 

 

7. 住宿生的家長問卷處理方式：在確認住宿生後，請住宿生將家中地址寫
在牛皮紙袋上，訪員請將家長問卷用限時專送寄給家長，內附的回郵信
封上則書寫訪員的住址，以掛號方式寄回給訪員。 

 
8. 施測時訪員如有任何問題立即幫忙解決，並提醒訪員不要耽誤學生用餐



 或放學時間，如果學生問卷無法在時間內完成，第二天再到學校補測。
安排宅急便公司在訪員施測當天結束時，到校收取測驗箱。 

 
9. 測驗結束後與訪員聯繫，瞭解當天測驗情況並記錄下來。（附件七） 
 
10. 提醒訪員，郵寄任何資料都要索取郵資證明，並妥善保管，以便報帳。 
 
11. 訪員將前 5份過錄完成的家長問卷寄回計畫中心〈包括答案卡〉。將有
問題的問卷寄還調查訪問員。請他重新更正，並注意其他問卷的過錄。 

 

3.5 資料的回收與後續整理： 

1. 檢查訪員寄回之包裹，所有的問卷抽 10﹪檢誤；整裡送讀卡分析之資
料。整理訪員寄回之各項表單。 

 
2. 回收後的資料，同一種類的電腦卡（如測驗、或家長問卷等），累積到

1000份時，即可送至台灣師大心測中心讀卡。 
 
3. 進行問卷之複查訪問-電訪（或由調查研究室進行） 
 
4. 12月份寄發高中、高職老師問卷評量表部份給學校聯絡人，請學校聯
絡人發給各抽測老師，並告知負責的訪員（附件八：高中老師問卷清
單），請訪員與學校聯絡人約定回收日期，並於回收後檢誤。叮嚀訪員
須在問卷完整回收狀況下才計酬。 

 
5. 填寫訪員評鑑紀錄(附件九) 
 
6. 填寫特殊問題紀錄表(附件十) 
 
7. 檢討會。 

 



 

附件一：負責之學校與訪員資料： 

  計畫助理：                                                     p： 

學校聯絡人  訪員 編
號 
學校名稱 學校住址 

人
數 
電腦卡 
編號 姓名 電話 姓名 電話 

1 
        

2 
        

3 
        

4 
        

5 
        

6 
        

7 
        

8 
        

9 
        

10 
        

11 
        

12 
        

13 
        

14 
        

15 
        

16 
        



 
附件二：助理工作紀錄表（※ 項目若已完成，請詳細記錄日期※ ） 

助理姓名：                                                          P：   

學校名稱 
     

出公文 
     

聯絡人聯絡，寄簡訊
及手冊給聯絡人 

     

告知聯絡人，負責訪
員之聯絡方式 

     

收到學生名單 
     

寄抽樣名單及資料 
     

預計施測日期 
     

打包完成 
     

寄出施測材料 
     

寄出訪員備份 
     

訪員勘查場地 
     

實際施測日期 
     

施測時之郵件檢誤 
     

測驗箱收到 
     

高、職、國學校問卷及
專、國老師問卷收齊寄回 

     

高、職、專、國家長問卷
收齊寄回 

     

送卡、讀卡 
     

寄高中、職老師問卷 
     

高中、職老師問卷回
收 

     



 附件三：訪員聯絡記錄表 

助理：__________________          訪員：_________________ 

學校名稱：                          

日期 聯絡內容記錄 解決方法 
  

 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

  
 
 

 

 



 附件四：寄學校聯絡人內容清單 

（1）得知學校聯絡人名單之後，先寄出： 

（1）給聯絡人的簡訊 

（2）學校聯絡人手冊 

（2）抽樣名單出爐之後，寄出： 

 資料內容 份數 清點 

1 簡訊（給老師的）    份 

2 給老師的信 封 

3 給家長的信 封 

4 給學生的信 封 

5 給學校老師的禮物    份 

 



 

附件五A：郵件內容清單（高中/高職） 

學校名稱：                       訪員：                 
受測人數：       人        答案卡號碼：          ~        
                     老師人數：導師     人；科任：       人 

請在打包下列物品並檢查無誤時，在方格內打「ˇ」。 

測驗箱 問卷箱 

 
工讀
生請
打ˇ 

項目 
助理
請打
ˇ  

工讀
生請
打ˇ 

項目 
助理
請打
ˇ 

1  答案卡 1份（   張）  1  學生名單及電腦編號  

2  答案卡備份 2張  2  學生問卷題本（  本）  

3  第一堂測驗題本（  本）  3  學生問卷電腦卡（  張）  

4  第一堂測驗題本備份 2本  4  家長問卷題本（  本）  

5  第二堂測驗題本（  本）  5  家長問卷電腦卡（  張）  

6  第二堂測驗題本備份 2本  6  學校問卷題本（  本）  

7  訪員手冊 1份  7  小牛皮紙袋 5個  

8  2B鉛筆（填答用    枝）      

9  備用 2B鉛筆 5枝      

10  備用橡皮擦 10個      

※備份問卷及問卷電腦卡已先行直接郵寄給訪員※                                   

＊每校一張清單＊ 



 

附件五B：郵件內容清單（五專） 

學校名稱：                       訪員：                 
受測人數：       人              答案卡號碼：          ~        
老師人數：導師     人；科任：       人 

請在打包下列物品並檢查無誤時，在方格內打「ˇ」。 

測驗箱 問卷箱 

 
工讀
生請
打ˇ 

項目 
助理
請打
ˇ  

工讀
生請
打ˇ 

項目 
助理
請打
ˇ 

1  答案卡 1份（   張）  1  學生名單及電腦編號  

2  答案卡備份 2張  2  老師名單及電腦編號  

3  第一堂測驗題本（  本）  3  學生問卷題本（  本）  

4  第一堂測驗題本備份 2本  4  學生問卷電腦卡（  張）  

5  第二堂測驗題本（  本）  5  家長問卷題本（  本）  

6  第二堂測驗題本備份 2本  6  家長問卷電腦卡（  張）  

7  訪員手冊 1份  7  老師問卷題本（  本）  

8  2B鉛筆（填答用    枝）  8  第一部份電腦卡（共同）  

9  備用 2B鉛筆 5枝  9  第二部份電腦卡（導師）  

10  備用橡皮擦 10個  10  第三部份電腦卡（科任）  

    11  學生學習評量表（導師）  

    12  學生學習評量表（科任）  

 
 

   13  小牛皮紙袋 5個  

※備份問卷及電腦卡已先行直接郵寄給訪員※            

※＊每校一張清單＊ 



 附件五C：郵件內容清單（國中） 

學校名稱：                       訪員：                 
受測人數：       人        答案卡號碼：          ~        

老師人數：導師     人；科任：       人 

請在打包下列物品並檢查無誤時，在方格內打「ˇ」。 

測驗箱 問卷箱 

 
工讀
生請
打ˇ 

項目 
助理
請打
ˇ  

工讀
生請
打ˇ 

項目 
助理
請打
ˇ 

1  答案卡 1份（   張） 1  學生名單及電腦編號 

2  答案卡備份 2張 2  老師名單及電腦編號 

3  第一堂測驗題本（  本） 3  學生問卷題本（  本） 

4  第一堂測驗題本備份 2本 4  學生問卷電腦卡（  張） 

5  第二堂測驗題本（  本） 5  家長問卷題本（  本） 

6  第二堂測驗題本備份 2本 6  家長問卷電腦卡（  張） 

7  訪員手冊 1份 7  老師問卷題本（  本） 

8  2B鉛筆（填答用    枝） 8  老師問卷電腦卡（共  張） 

9  備用 2B鉛筆 5枝 9  小牛皮紙袋 5個 

10  備用橡皮擦 10個    

※備份問卷及電腦卡已先行直接郵寄給訪員※             

※＊每校一張清單＊                     

 



  

附件六：高中老師問卷清單 

學校名稱：                            訪員：                    
班級：        年        班（導師、國文、英文、數學）老師 
老師姓名：                       老師電腦代碼：               
 

 項         目 數 量 清點 

1 學生名單及電腦編號 1份  

 老師名單及電腦編號 1份  

2 問卷題本       1 
本  

3 第一部份電腦卡（共同）         
張  

4 第二部份電腦卡（導師）         
張  

5 第三部份電腦卡（科任）         
張  

6 學生學習評量表（導師）      
張  

7 學生學習評量表（科任）         
張  

8 問卷其他問項填答表       1 
份  

9 老師問卷填答說明       1 
份  

  ＊每位老師一張清單＊ 



  

附件七：訪員備份清單（每位訪員只寄一次，流通用） 

訪員：                      聯絡電話：               

內容 份數 清點 

高中（高職）學生問卷 1份 

五專學生問卷 1份 

國中學生問卷 1份 

高中（高職）家長問卷 1份 

五專家長問卷 1份 

國中家長問卷 1份 

高中（高職）老師問卷 1份 

五專老師問卷 1份 

國中老師問卷 1份 

高中（高職）、學校問卷 1份 

國中學校問卷 1份 

學生問卷電腦卡 2張 

家長問卷電腦卡 2張 

老師問卷電腦卡 2張 

老師問卷評量表？ 2張 

 



 

附件八：回收記錄單 

※ 項目若已完成，請詳細記錄日期※       助理：                  

學校名稱 訪員姓名 聯絡電話 
測驗
卷 
答案
卡 
學生
問卷 
家長
問卷 
老師
問卷 
學校
問卷 
橡皮
擦 
備用
題本 
備用
問卷  

   
          

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             
             



 附件九：訪員評鑑紀錄 

一、 基本資料 

1. 訪員姓名：                 

2. 負責學校： 1.             地區                       高中（國中） 

2.             地區                       高中（國中）  

3.             地區                       高中（國中）  

4.             地區                       高中（國中） 

3. 教育程度：□1.高中、職  □2.專科  □3.大學  □4.研究所及以上  

4. 主修學科：□1.文       □2.法       □3.商       □4.理工  

□5. 醫      □6.農       □7.教育     □8.其他：                 

 
二、 基本評量 差 尚可 優 特優  
 1 2 3 4  

1. 守時 □ □ □ □  
2. 親切感 □ □ □ □  
3. 責任感 □ □ □ □  
4. 熱誠 □ □ □ □  
5. 認真、用心 □ □ □ □  
6. 表達能力      
7. 溝通能力      

 



 

附件十：特殊問題紀錄表 

助理姓名：                   
 
學校名稱 問題內容 處理方式 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


