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5.2 調查前三個工作天—到校開箱 

□1. 開箱前一天或開箱當天，與學校聯絡人確認調查資料箱已經寄達學校，並約定到

校開箱時間。 

□2. 第一次回收「學生親友資料表」，確認填寫狀況，如有缺漏請學生於調查當天補

齊，並將學生電話記錄於學生名單中，以備電訪時使用。 

□3. 根據清單清點資料箱內容物，並紀錄數目。 

A. 核對受訪學生名單與名條、標籤、答案卡上的資料是否相符。 
B. 清點綜合分析箱內的物品。 
C. 清點問卷箱內的物品。 
D. 再次封箱，並在封箱處簽名或蓋章。請學校聯絡人代為保管。 
E. 如清點後發現問題，應立即聯絡督導。 

□4. 保留清單，在調查完畢後隨箱寄回計畫中心。 

□5. 請學校聯絡人確認受訪學生名單及老師名單。 

□6. 依據學生名單的「家長問卷填答者」欄位，將指定填答家長勾選在問卷封面上。

若名單上此欄位空白，則家長問卷填答者順位為：媽媽、爸爸、監護人。 

□7. 與學校聯絡人一同發放老師問卷（如無法見到老師交付問卷，請留下拜訪紙條）。

請老師們於答案卡簽名處簽上大名，並提醒評量卡背後也有需要被評量的學生。

並請老師們在填寫完畢後，於兩星期內將原信封彌封，直接寄回計畫中心各負責

督導，或與訪員約定到校收件時間，由訪員統一寄回。 

□8. 請學校聯絡人一起勘查調查場地，檢視場地是否有黑板或白板﹖桌椅是否完好﹖

若場地不合適，則請學校聯絡人協助準備或提供另一較適合場地。並詢問學校聯

絡人能否在座位貼學生名條﹖ 

□9. 請學校聯絡人提醒學生，調查當天需攜帶學生證（或能確認身分之證件）及橡皮

擦。 

□10. 準備計時器或碼錶。 

□11. 觀察學校環境並記錄於【附件八、學校周遭環境觀察紀錄表】。 

□12. 製作張貼於調查場地外的座位表。 

□13. 請學校聯絡人協助在調查當天將學生帶至調查場地。 
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5.3 調查當天 

5.3.1 調查前準備工作 

★於調查時間前一個半小時抵達學校 

□1. 攜帶訪員備份袋、公文影本與訪員證。 

□2. 檢視服裝儀容是否整齊。 

□3. 到校後請務必再次檢查封箱後的物品是否齊全。 

□4. 和聯絡人溝通好，清楚知道若調查中途有緊急狀況發生，應找誰支援。 

□5. 在調查場地入口處張貼座位表，及在座位桌角貼好學生名條。 

□6. 事先在學生座位上發放2B鉛筆、綜合分析答案卡及綜合分析題本。 

□7. 在黑板或白板上寫上訪員姓名、聯絡電話及各節調查使用時間。 

□8. 請聯絡人確定學生是否到校，並帶至調查場地。 

□9. 將集合好的學生按學生證及受訪學生名單確實點名。對於缺席之學生，請將原因

 記錄在「受訪學生名單中」。 

 

★在調查點名後是否應進行集體補調查，詳見「陸、補調查之執行事項」(p.6)並 

  回報督導。 

 

□10. 進入調查場地坐定後，請學生核對座位名條資料是否正確，如有錯誤，請學生舉

手告知訪員。 

□11. 除學生證及橡皮擦之外，請學生將所有物品放在指定位置後入座。 

□12. 告知學生在進入調查場地坐定後，保持安靜，調查開始前絕對不要先翻閱題本。

 

5.3.2 開始進行調查 

A.說明調查及訪問目的(參見「附錄二、綜合分析指導語」p.13) 

□1. 介紹自己、計畫與獎勵措施：有抽獎禮物，以及強調「綜合分析」設計之特色。 

□2. 說明參加抽獎的條件：（1）完成親友資料表及所有問卷。 

                    （2）經電腦分析確認沒有亂答或不完整情況。 

 

B.規則講解 

□1. 請將手機關機。 

□2. 請學生先檢視答案卡上的套印資料，確定無誤則請學生簽名。若卡片上資訊錯誤，

請立即向訪員反映。 

□3. 請勿使用計算機，但可以在題本空白處計算。 
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□4. 勿折損或弄髒卡片。若卡片有污損或折損，請向訪員反映，並發下備份卡替換。 

□5. 解說電話欄位的畫記方式。 

□6. 填答時，請把答案框塗滿塗黑，修改時用橡皮擦擦乾淨。 

□7. 作完綜合分析後，請先休息一下，但不要打擾到其他同學的作答。 

 

C.綜合分析調查程序 

□1. 宣布：「現在時間是     ，作答時間     ，開始作答」，並在黑板上寫下起迄時

間。 

★ 綜合分析進行中: 

正訪員： A.在家長問卷封面貼標籤，並依照受訪學生名單，將指定填答者勾在題本上。

 B.檢查學生親友資料表。  

副訪員：負責維持秩序。(也需將學生問卷按座位表排序，以利下堂課發放。） 

□2. 結束前5分鐘，提醒「還剩5分鐘」。時間到，宣布「停筆」。 

□3. 詢問學生綜合分析題本難易等問題，詳見【附件三、綜合分析時段特殊情況紀錄

表】，清點人數後記錄。綜合分析調查時有任何狀況，均須記錄在附件三上。 

□4. 請學生將答案卡及題本依抽樣代碼由小到大，往前傳遞給各排第一位同學。 

□5. 清點題本和答案卡，並檢查卡片上學生資料是否有變動，若有，請記錄在「受訪學

生名單」中。 

□6. 若有學生要求上廁所，請其儘速返回。 

□7. 將檢查好的卡片依抽樣代碼由小到大排放，放入大透明盒中。要將無效卡、無填答

正式卡及有填答備份卡依序放在所有卡片上方。 

 

D.學生問卷調查程序 

□1. 補填學生親友資料表，若遺失者，可直接填寫在「學生問卷」最後一頁，並撕下交

回給訪員。 

□2. 可預先說明家長問卷指導語。 

□3. 發學生問卷題本及學生問卷答案卡，並請學生檢查卡片上資料是否正確。無誤後開

始作答。 

□4. 預定結束時間前5分鐘，提醒學生。 

□5. 請學生再次檢查答案卡是否填答完整，若有漏答請立即補填。 

□6. 如果時間到了，還有學生尚未完成問卷填答，可以延長時間，但以不影響學生午休

或放學為原則。 

□7. 將學生問卷調查特殊狀況記錄在【附件四、學生問卷特殊問題紀錄表】。 

□8. 請學生將桌上座位名條取下，貼在學生問卷題本封面上。 

□9. 請學生將答案卡及題本依抽樣代碼由小到大，往前傳遞給各排第一位同學。 

□10. 清點題本數量及答案卡。 
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□11. 將檢查完的卡片依序排放，放入大透明盒中。 

□12. 若學生只在學生問卷時段缺席，可讓聯絡人或同學將學生問卷題本轉交缺席學生填

 寫，由訪員負責過錄。 

 

E.發家長問卷 

□1. 發下家長問卷題本，請學生核對封面上標籤的套印資料是否正確。務必於三天內交

給各班指定的臨時班長（由訪員指定），臨時班長於一星期內交給學校聯絡人。

□2. 若為外宿生，請學生在信封上寫好家長的姓名及家中地址，訪員要在回郵信封上填

寫自己的姓名和地址，將家長問卷放入後並以限時專送寄給家長；請學生家長填寫

完後，在限定期限內寄回給訪員。 

□3. 請學生將題本帶回家，並提醒學生務必交給問卷封面上指定的填答者填寫。 

□4. 「家長問卷」填寫者，如果學生不知道應該拿給誰填答，請學生務必私下詢問訪員。

□5. 「謝謝同學的合作」。 

 

F.調查結束，回收及檢查工作 

□1. 在「受訪學生名單」記錄學生出席狀況後立即傳真回計畫中心。務必詳細記錄缺席

原因，並主動回報督導當天調查狀況。 

□2. 依據實際寄回物品填寫【附件十、第四波高中職/五專訪員寄回物品紀錄單】。 

□3. 再次清點所有寄回物品並封箱。 

□4. 聯絡宅急便到校收資料箱。若無法等到宅急便，可拜託學校聯絡人暫時存放，但第

二天一定要再跟學校聯絡人確認宅急便是否有去收件。任何寄件問題，一定要馬上

與督導聯繫。 

□5. 向學校聯絡人、老師及其他學校相關人員致謝。 

□6. 與學校聯絡人約定調查結束後一星期內到校回收家長問卷。 
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5.3.3 訪員應填寫的附件 

調查當天 

A.附件三：綜合分析時段特殊情況紀錄表 

B.附件四：學生問卷特殊問題紀錄表 

C.附件五：親友資料表特殊問題紀錄表 

家長問卷回收後 附件六：家長問卷過錄紀錄表 

調查結束後 
A.附件一：訪員聯絡計畫中心與學校紀錄表 

B.附件二：訪員工作紀錄表 

其他（每次寄回箱子時） 附件十：第四波高中職/五專訪員寄回物品紀錄單 

上網填答 

(調查結束後兩星期內完成) 

A.附件七：訪員執行調查過程評鑑 

B.附件八：學校周遭環境觀察紀錄表 

C.附件九：訪員意見調查表 
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陸、補調查之執行事項 

 
本計畫最重要的特色是針對同一批學生學習的情況，做至少一次的追蹤調查，

因此保持學生樣本的完整性是非常重要的工作。因此，若當天有學生缺席，請務必

與督導確認是否需要補調查，再與學校聯絡人另安排時間補調查。 

 

★ 補調查原則(符合A或B任一條件者，該校即需進行補調查) 

1.A.當該校的追蹤學生有三名(含)以上，因臨時原因（如公假、個人原因缺席、

無故缺席或中途離席後沒再回來）致當天無法接受調查。 

B.當任一班的缺席人數(無論是永久或臨時原因)超過一定數目，且其中因為臨

時原因缺席人數達三人(含)以上時： 

全班人數 缺席人數 

1∼19人 4人（含）以上，且臨時原因缺席3人（含）以上 

20∼29人 6人（含）以上，且臨時原因缺席3人（含）以上 

30∼39人 8人（含）以上，且臨時原因缺席3人（含）以上 

40人以上 10人（含）以上，且臨時原因缺席3人（含）以上 

 

2.若需補調查，則全校所有缺席學生都應該一起參加。 

3.補調查應在原調查日期結束後兩週內完成。 

4.日期確定後，應立即回報督導。補調查的程序，依前述各相關調查程序執行。 

 

遇到無法處理的事情，請馬上與計畫督導聯絡；每所學校

的所有問卷及調查資料回收應於調查後兩星期內完成。 
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柒、答案卡回收狀況畫記說明 

 
1. 「綜合分析答案卡」、「學生問卷答案卡」以及「家長問卷答案卡」回收後，
訪員需將每張答案卡的回收狀況直接畫記在卡片上。 

2. 為了不讓學生因「答案卡回收狀況」欄位而影響作答，所有狀況皆以代碼及
代字呈現，詳細代碼的狀況說明請參閱下表。 

3. 若有符合列表中狀況者請用2B鉛筆在空格內塗滿，沒有列表中狀況者，則不
需做任何畫記。 

4. 答案卡上記錄的是卡片的最終狀態，亦即訪員將卡片寄回計畫中心時的狀
況。而調查過程中的任何狀況仍須記錄在手冊上，並使用電腦或紙筆記錄。 

 

綜合分析答案卡 

欄位 代碼 說明 代碼 說明 

 補調查 需補調查者 

1.亂 亂答 

12.遲 該節遲到20分鐘以上 有填答 

13.跑 中途離席後沒再回來 

1.休 休學 7.生 學生拒訪 

2.轉 轉學 8.家 家長不同意學生參加 

3.退 退學 9.公 公假 

4.輟 中輟 10.個 個人原因請假 

無填答 

5.逝 死亡 11.缺 無故缺席 

 

學生問卷答案卡 

欄位 代碼 說明 代碼 說明 

 當天缺席 調查當天，學生問卷時段缺席 

1.亂 亂答 

12.遲 該節遲到20分鐘以上 有填答 

13.跑 中途離席後沒再回來 

1.休 休學 5.逝 死亡 

2.轉 轉學 7.生 學生拒訪 

3.退 退學 8.家 家長不同意學生參加 
無填答 

4.輟 中輟   

 

家長問卷答案卡 

 欄位 代碼 說明 代碼 說明 

1.漏 已補問過，但作答資料仍不齊全（含部分拒答） 
有填答 

2.題 題本遺失 

1.休 休學 4.輟 中輟 

2.轉 轉學 5.逝 死亡 無填答 

3.退 退學 6.家  家長拒訪或因故無法作答 
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附件三、綜合分析時段特殊情況紀錄表 

 
學校代碼：                   學校名稱：                 

訪員姓名：           實際受訪人數：                    

 

1.學生對此分析有任何特別問題之紀錄：（人數） 

 綜合分析 

時間不夠  

題目太難  

時間太多  

其他，請說明：  

2.綜合分析中，有無非本計畫指派的監視人員、督導或老師訪視調查的進 

 行？ 

□1.有，在場時間30分鐘∼1小時   □2.有，在場時間30分鐘以內 

□3.有，但只是來巡視一下      □4.無 

 

3.綜合分析中，特殊情況/分析違規/卡片問題狀況紀錄： 

(請參考下一頁之代碼對照表。) 

 
若不夠使用，請自行影印。 

 

學生抽樣ID 

後四碼 
學生姓名 狀況代碼 

備註（如遲到需

註明時間） 
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綜合分析時段狀況編碼 / 說明 

特殊狀況（1XX∼） 
編碼 說明 
101 遲到超過20分鐘，仍繼續參加調查。 

102 調查中途離席後，仍繼續參加調查。（註明時間） 

103 追蹤樣本在該時段缺席，但有補調查。 

104 追蹤樣本在該時段缺席，但無補調查。 

105 作答速度非常快。（註明時間） 

106 調查中有非受訪者干擾。（不必註明學生） 

107 調查場地臨時出問題。（不必註明學生） 

108 其它特殊情況。（不用說明） 

違規狀況（2XX∼） 
編碼 說明 
201 未作答完，與他人交談、討論。 

202 未作答完，嘻笑、吵鬧干擾他人。 

203 未作答完，逕自做自己的事。 

204 已作答完，嘻笑、吵鬧、離開干擾他人。 

205 已作答完，逕自做自己的事。 

206 作弊。 

207 未看題目即作答。 

208 其它違規情況，有干擾到他人。 

209 其它違規情況，沒有干擾別人。 

題本、答案卡問題狀況（3XX∼） 
編碼 說明 
301 答案卡污損，以備份卡替代。 

302 答案卡污損，無卡可補。 

303 答案卡上列印之姓名或學號有誤。 

304 答案卡上列印之代碼有誤。 

305 綜合分析題本份數錯誤。 

306 綜合分析題本內容錯誤。 

307 計畫中心給錯題本。 
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附件四、學生問卷特殊問題紀錄表 

 
學校代碼：          學校名稱：            訪員姓名：             

 

※ 問卷填寫不清楚或其他問題答項之紀錄。 
 

若不夠使用，請自行影印。 

學生抽樣ID 

後四碼 
學生姓名 部分 題號 問題代碼 備註 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

●問題代碼表： 

代碼 問題 代碼 問題 

1 未答，已請學生重填。 5 
學生反映實際情況與選項不符。 

（必須註明題號） 

2 未答，學生拒絕重填。 6 
學生針對題意或選項發問。 

（必須註明題號） 

3 明顯亂答，已請學生重填。 7 未交回。 

4 明顯亂答，學生拒絕重填。 8 其它。（請填備註） 
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附件五、親友資料表特殊問題紀錄表 

 
學校代碼：          學校名稱：            訪員姓名：            

 

※ 此紀錄表是訪員於收回親友表時，學生拒填及親友資料不完整之最終紀錄。 

※ 問題代碼：  

            「請學生重填後，資料仍不完整」請填「1」； 

            「未填，且學生拒絕重填」請填「2」。 

 
若不夠使用，請自行影印。 

學生抽樣ID 

後四碼 
學生姓名 問題代碼 
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附件八、學校周遭環境觀察紀錄表（請上網填答） 
 

    此紀錄表請您觀察學校內及四周環境的情況，以協助「台灣教育長期追蹤資料

庫」蒐集有關學校環境的資料。請您利用到學校與學校聯絡人接洽或調查時，在學

校四周附近走走，並就目視所及約一公里的範圍內，觀察一下學校周遭的情況，以

及就學校內所看到的情況記錄下來。 
 

學校名稱：                             學校代碼：              

 

（1）學校所在地區的商店多不多？ 

□1. 沒有或很少 □2. 有一些 □3. 還算多 □4. 很多 

 

（2）學校四周有沒有以下的店家？（可複選） 

□1. 漫畫或小說租書店 □2. 電玩店 

□3. 網咖或網路遊戲店 □4. 撞球店 

□5. Pub □6. 卡拉O.K.、KTV或MTV  

□7. 以上皆無  

 

（3）學校四周是否有以下文教的機構或場所？【可複選】 

□1. 其他中學 □2. 大學 

□3. 小學 □4. 幼教場所  

□5. 安親班或補習班 □6. 書店（非租書店） 

□7. 圖書館或K書中心 □8. 以上皆無 

 

（4）學校是否在行政中心（如各級政府機構、鄉鎮市公所，警察局等）所在的附近？ 

□1. 是  □2. 否  

 

（5）學校四周噪音的情況如何？ 

□1. 沒有噪音 □2. 有，但不算大 

□3. 有時會有很大的噪音 □4. 常有很大的噪音 

 

（6）學校四周社區清潔衛生的情況如何？ 

□1. 很好  □2. 還算好 □3. 不算好 □4. 很不好 

 

（7）學校校舍新舊的情形如何？ 

□1. 大多是舊的 □2. 大多是半新不舊 □3. 大多是新的 

 

（8）學校教室內一般設備（如桌椅、黑板、櫃子等）的新舊狀況如何？ 

□1. 大多是舊的 □2. 大多是半新不舊 □3. 大多是新的 

 

（9）您從事本次調查工作前，對這所學校周遭的環境是否熟悉？ 

□1. 毫不熟悉 □2. 有些熟悉 □3. 相當熟悉 
 

※非常謝謝您細心的觀察。 
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附錄二、綜合分析指導語 

自我介紹、綜合分析介紹 

 

各位同學大家好，我是中央研究院「台灣教育長期追蹤資料庫」的訪員XXX，很
感謝大家今天參與本次的調查，這個計畫是要調查台灣學生學習的各種影響因素，而

這個計畫之所以重要，是因為教育政策需要有實證的資料作為參考依據，而台灣長年

以來都欠缺這樣的依據。各位是我們依據嚴謹的抽樣方式找到的，具有全台灣代表性

的，所以各位的填答內容將代表全台灣的學生，要請各位認真地幫我們填寫接下來的

問卷，並認真地請你的父母填寫，才能有好的資料回饋給社會，作為教育政策的參考

依據。 
    尤其，請各位翻開綜合分析的第一面。就像第一頁的短信所說，這份「綜合分析」
裡，你們將看到一些似曾相識的題目，這是為了要瞭解各位在這一年來的成長情形，

這也是目前台灣唯一可以探究學生學習成長軌跡的研究，所以非常需要各位的配合，

努力填答，顯現出各位的真正實力，使這份問卷能真實反映台灣學生在各位這一階段

的學習狀況。 
 

獎勵措施 

為了感謝並鼓勵各位的努力，我們有舉辦抽獎的活動。如果各位完成我們所有的

問卷，並且沒有亂答的情形，就有抽獎的機會。 

 

規則講解-畫記電話號碼 

我先說明今天調查流程，如黑板所寫，第一階段是綜合分析，共80分鐘；中場休

息5分鐘後，再進行50分鐘的學生問卷；最後是發家長問卷。黑板上有我的聯絡方式，

如果之後家長填寫問卷有問題可以聯絡我。 

大家桌上的答案卡和名條有各位的基本資料，請大家核對有沒有錯誤、答案卡有

沒有污損，沒問題的話請先在答案卡上簽名。如果有問題，請立刻舉手跟我說。 

接下來請看答案卡右下角有一個電話號碼畫記區，請大家畫上能夠聯絡到父母的

家裡電話。前面三格請填區域號碼，如果區域號碼只有兩位數，第三格就不要填。如

果要填手機號碼，請從電話號碼第一格開始連續往後填。（可在黑板上示範講解填寫

方式） 

規則講解-綜合分析 

現在請第一排的同學把桌上的題本向後傳。請大家拿最上面的那一本，拿到之後

請核對左上角的號碼與標籤紙以及答案卡上的是否相同，如果有任何問題，請馬上舉

手跟我說。作答的時候，請不要使用計算機，可以直接在題本空白的地方計算。最後，

提醒大家，若有攜帶手機入場的同學，請將手機關機。 

    如果提早寫完，請大家先坐在位置上休息，不要離開，也不要干擾到別人。在結

束之後我們會有五分鐘的休息時間，若要上廁所的同學請等到綜合分析結束之後再去

上廁所。今天你們填寫完的問卷，我們都會直接收回來，因此不會外流或讓老師、家

長看到，同學們可以放心填寫。時間結束前五分鐘，我會提醒大家。如果沒有問題，

現在時間是   點   分，請開始作答。 

 

還有5分鐘，請大家把握時間。 

時間到。請大家停筆。  


