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1、目的：在於規範本校日間部學生學期成績考核及記錄，以確保學生成績記錄之品質。
2、範圍：凡本校日間部學生(平時、期中、期末及暑修)成績登錄與保存。

3、定義：無

4、權責：

4-1選退課建檔並列印學生上課點名表：課務組。

4-2列印學期成績登記表：註冊組。
4-3成績考核及核算學生期中、期末、學期成績、暑修成績：授課教師、註冊組。
4-4將各科目學生成績輸入電腦與彙整：註冊組、領有自然人憑證之老師。
4-5列印學生期中、學期成績單及各種統計表：註冊組。

4-6寄發學生期中、學期成績單：註冊組。

4-7分發各種統計表：註冊組。

4-8列印歷年成績表：註冊組。
4-9成績更正：任課教師、系(科)、全人教育中心主任、註冊組、教務長、校長、教務會議。
4-10列印學優獎狀：註冊組。

5、內容：作業流程如附圖一。

5-1選退課鍵檔並列印學生上課點名表及學期成績登記表：

5-1-1學期科目或暑修科目由課務組鍵入電腦，再轉製成學生上課點名表，發送各授課教師，作為上課記錄及核算各項成績使用。
5-1-2註冊組印製學期成績登記表，發送各授課教師，作為登記各項成績使用。

5-2成績考核及核算學生期中、學期成績、暑修成績：

5-2-1任課教師評量學生學習狀況、考試成績，分別依平時考核、期中考試及期末考試計算學期總成績。

5-2-2期中考畢一週內教師閱卷完畢，並將學生成績登記表連同試卷送交註冊組，實驗、實習課、及暑修課程評分另記，可不必送交期中考成績。

5-2-3期末考畢一週（或五天內）內教師閱卷完畢，核算學期成績，並將學生學期成績報告表連同試卷送交註冊組，實驗(習)、體育等課程於停課後即應繳交。

5-2-4繳交大學部專題製作可延期至學生畢業前，但如在修讀該課程之下一學期開學四週內仍未繳專題製作者，不得列入修讀當學期班級學優名次排名，畢業時班級學優名次則可列入計算。

5-2-5依本校附設專科部學則第35條規定，某一科目缺、曠課時數達全學期該科授課總時數三分之一者，不得參加該科目學期考試，該科目學期成績以零分計。由學務處提供資料，課務組公告正確後通知註冊組。

5-2-6暑修成績於各梯次暑修結束時將暑修成績報告表送交註冊組。

5-3各科目學生成績輸入電腦：

5-3-1期中考試成績、學期成績及暑修成績，分別由註冊組輸入或老師上傳入電腦檔。

5-3-2核對輸入成績資料及上傳成績之轉入、彙整成績檔案。
5-4列印學生期中、學期成績單及各種統計表：

5-4-1列印學生期中、學期成績單。

5-4-2列印班級成績總表、成績統計表、各科目不及格率等各種統計表

5-5寄發學生期中、學期成績單：

5-5-1期中及學期成績單以平信寄發，期末成績不及格學分達二分之一者以掛號寄發，通知學生家長。

5-5-2學期學業成績達退學標準者經校長核准後，以雙掛號寄發成績單，通知學生家長。

5-6分發各種統計表：

5-6-1班級期中、學期成績總表：送交各班導師、生輔組、各系(科)主任以供輔導之參考。

5-6-2各科目不及格率及成績統計表：送交教務長、各系(科)主任。

5-7列印歷年成績表：

5-7-1彙整列印學生歷年成績表，並作永久保存。
5-7-2教師記分成績表保存期限為應屆畢業後兩年。

5-8學生成績更正作業：作業流程如附圖二。

5-8-1任課教師如於成績送教務處後發覺因核算、登錄錯誤或遺漏而衍生之錯誤時，得申請更正成績。

5-8-2學生如對成績有疑議時，在成績單發表後至次學期結束前，以書面向教務處申請複查，經任課教師複查確因核算、登錄錯誤或遺

漏而衍生之錯誤時，得申請更正成績。

5-8-3任課教師提出證明資料及書面申請經有關主管簽准。
5-8-4註冊組核對確定送教務長及校長核准。

5-8-5提教務會議再送請校長核准。

5-8-6註冊組聯絡老師更正及通知學生。

6、參考資料：

6-1本校學則。

6-2暑修開班注意事項。

7、附件：

7-1各班期中、學期班級成績總表(電腦表單)。QP-RGT-06-01

7-2系科成績統計表(電腦表單)。QP-RGT-06-02
7-3科目成績統計表(電腦表單)。QP-RGT-06-03

7-4系科成績不及格人次統計表(電腦表單)。QP-RGT-06-04

7-5入學方式成績統計表（電腦表單）。QP-RGT-06-05

7-6學生期中、學期成績單（電腦表單）。QP-RGT-06-06

7-7學期成績登記表、暑修成績登記表（電腦表單）。QP-RGT-06-07
附圖一：學生成績管理辦法流程圖   
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附圖二：學生成績更正作業流程圖
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