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製作簽名檔 
教師登入系統後 

在學期末準備登打學期成績時，系統會自動開啟

相關連結[成績核對單]。  

 

1. 在透過校務行政系統的帳密登入後，成績登打[學期成績]時，系統才會開放 

[成績核對單]的相關連結，此時可點選[建立簽名檔] 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

2. 簽名檔的建立方式分為三種，可依照自己的喜好選擇一種建立 

符合自己需求的簽名 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

3. 第一種方式：直接透過滑鼠或手寫版進行簽名 

 

 

 

4. 第二種方式：利用系統產生印章來代替簽章 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

5. 第三種方式：利用上傳圖檔的方式產生簽章 

 

 

 

6. 建立完簽章後即會顯示目前的簽名檔，如果不滿意可利用以上三種方式再次更換簽名檔。 

 

7. 簽名檔只需建置一次，之後上傳即會套用目前最新的簽名檔，日後如有需要可利用 1.之連結再次更換

簽名檔。 

 

  



 

 

上傳成績核對單 
教師登錄成績後 

在學期末成績登錄完畢，確定送出後。 

 

 

 

1. 在老師輸入成績完畢送出後，會有提示畫面協助老師開始[上傳成績核對單]。 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

2. 點選連結後，若老師已經先建立好簽名檔，直接連接到[上傳成績核對單] 

的選項，協助老師進行上傳成績核對單。 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

3. 若老師尚未建立好簽名檔，會顯示老師尚未建立簽名檔，產生連結，方便老師點選建立簽名檔。 

 

4. 透過[上傳成績核對單]的功能介面，在成績已完成項目，在上傳前可進行[預覽成績核對單]。 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

5. 可於此時查驗產生 PDF 下方教師簽名處是否為目前簽名檔。 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

6. 確認成績核對單無誤後，點選[上傳成績]核對單即完成該科目的核對單上傳。 

 

7. 上傳完畢後會顯示通知提醒老師核對單已經上傳完畢。 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

8. 上傳完畢後的科目可以提供已上傳至伺服器上的核對單供老師查驗。 

 

 

 

 


