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步驟一：請進入校務行政系統，選取教師資訊系統∕教師試題印刷＆試卷領取申請系統。 

 

步驟二：進入系統後，請輸入教師代號及密碼後，請選取登入系統鍵。 
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步驟三：本系統共有四項功能，詳述如下－ 

1.試題印刷申請：要向本組申請印製平時、期中及期末試題，請選取此欄位（操作方式詳見

步驟四～七）。 

2.試題印刷查詢：查詢所有試題印刷申請記錄或進行修改、作廢申請單，請選取此欄位（操

作方式詳見步驟八～九）。 

3.試卷領取申請：要向本組領取各種答案卷，請選取此欄位（操作方式詳見步驟九～十）。 

4.試卷領取查詢：查詢所有試卷領取紀錄或進行修改、作廢申請單，請選取此欄位（操作方

式詳見步驟十一）。 

 

步驟四：選取試題印刷申請後，會列出本學期申請教師所有開課科目，請找出要印製之科

目，按下其申請鍵。 
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步驟五：

請輸入試

題印製的

相關資料

，包括印

製頁數、

印製份數

（本系統

會依選課

人數加3

份）、領

取時間、

印製方式

、試卷種

類等之後

，請按暫

存新檔鍵

，若檢查

後確認無誤，請選取確認本單鍵，列印試題印刷憑單。 

 

備註 1：要輸入領取時間，請按選擇時間鍵，就會出現日曆表，按下日期後，就會自動產生

領取時間。 
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備註 2：若有任何特殊需求或需要特別說明，請在備註欄註記，或可點選特殊需求欄位，選

取所需要的項目（可複選），就會自動出現在備註。 

 

 

 

 

步驟六：若要列印申請單，請選擇確認本單鍵後，按確定鍵，若選擇取消鍵，就會回到原

畫面。 

 



試題/試卷印領系統操作手冊【教師用】 

95/09/12 修訂 

第 5 頁/共 7頁 

步驟七： 

1.按下列印鍵後，就會產生三聯式的『試題印刷憑單』，請將本單及試題原稿送至課務組，

課務組收件後，將會撕下 C聯交由送件人。 

 

2.若要領取已印製完成之考卷，請攜帶 C聯至課務組領取。 

注意：試題印製憑單須列印後 5 日內送至課務組，否則該單會自動作廢。 
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步驟八：選取試題印刷查詢鍵後，就會出現所有申請清單，若要修改或再列印，請按修改

本單鍵，若要作廢，請按作廢本單鍵。 

 

 

步驟九：若選取試卷領取申請鍵，就會出現以下畫面，選擇要領取的答案卷種類，並輸入領

取數量後，請按暫存新檔鍵，若確定要送出並列印紙本時，請選擇確認本單鍵。 

 

 

係指綠底上有藍色直線之

答案卷，為拉頁式，共有

6頁。因成本考量，若為

小考，請勿領取。

為白底上有黑色直線

之答案紙，為 B4 尺

寸，有雙面及單面可

供選擇。
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步驟十：存檔確認後，就會產生『試卷領取憑條』，請在列印出的紙本上簽名後，憑單至課

務組領取答案卷。 

 

注意：試卷領取憑條須列印後 5 日內送至課務組，否則該單會自動作廢。 

 

步驟十一：選取試卷領取查詢鍵後，就會出現所有申請清單，若要修改或再列印，請按修

改本單鍵，若要作廢，請按作廢本單鍵。 

 

○ ○ ○ 


