淡江大學教務處課務組考試入闈印刷作業流程管理




影印





印刷





(第2次校對)


再次核對試題袋原稿版紙科目、班級、老師是否一致








(第1次校對)


檢袋


以原稿版紙核對試題袋之科目、


班級、老師是否一致





否





影印


（55張以下）





製版


（55張以上）





校內考試


課務組試務人員


校外招生


招生委員副總幹事





拆彌封


依原稿大小、單雙面、所需份數，依序整理試題資料是否正確





命題袋進入闈場


依日期節次清點





試題卷包進入闈場


依日期節次分置





闈長





分頁裝訂


2頁以上必須裝訂者，裝入試題袋前再核對科目、班級、老師是否一致


完成第3次校對








校內考試：課務組試務人員


處理偶發事件


校外招生：教務處秘書





領題


試題依日期、節次領出闈場





打包


依日期、節次分別作業





插簽名表


完成最後核對，是否有缺試題袋





製作衝突考試


及特殊考生用卷並打包





餘卷


每科必須預留餘卷以防考場考題不足





(第3次校對)


彌封


試題膠帶封裝前再次核對科目、班級、老師是否一致，加蓋彌封章
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