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一、目的

在於規範本校進修推廣部學生學期成績考核及紀錄，以確保學生成績記錄之品質。
二、範圍

凡本校進修推廣部學生(期中、期末及暑修)成績登錄與保存。

三、定義

無。

四、權責

4.1選退課建檔並列印學生上課點名表：教務組。

4.2列印學生成績登記表：教務組。

4.3成績考核級核算學生期中、期末、學期成績、暑修成績：授課教師、教務組。

4.4將各科目學生成績輸入電腦：教務組。

4.5寄發學生學期成績單：教務組。

4.6登錄歷年成績表：教務組。

4.7成績更正：任課教師、系、通識教育中心主任、教務組、教務長、進修推廣部主任、校長、教務會議。

五、內容

作業流程如附圖一。

5.1選退課建檔並列印學生上課點名表及學生成績登記表：

5.1.1學期科目由授課教師自行上網登錄成績後上傳至教務行政系統或暑修科目由教務組鍵入電腦。
5.2成績考核及核算學生期中、學期成績、暑修成績並送繳：

5.2.1任課老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教務組，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期末考畢一週內教師閱卷完畢，核算學期成績，並將學生學期成績登記表連同試卷送交教務組。

5.2.4教師於各梯次暑修結束時，將暑修成績表送交教務組。

5.3將各科目學生成績輸入電腦：

5.3.1將老師所送交之期中考試成績、學期成績、暑修成績，分別輸入電腦。

5.3.2核對輸入成績資料彙整成績檔案。

5.4學生期中成績於網路公告，並寄發期中考成績單。

5.5寄發學生成績報告單：

於學期結束後寄發成績報告單。學期學業成績依學則規定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登錄歷年成績表：

5.6.1彙整列印學生歷年成績表，並作永久保存。

5.6.2教師記分成績表需永久保存。

5.7學生成績更正作業：作業流程如附圖二。

5.7.1任課教師如於成績送教務組後發覺因核算、登錄錯誤或遺漏而衍生之錯誤時，得申請更正成績。
5.7.2學生如對成績有疑議時需以書面向教務組申請複查，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。

5.7.3任課教師提出證明資料及書面申請經有關主管簽准。

5.7.4教務組核對確定送部主任及校長核准。

5.7.5提教務會議審議。

5.7.6教務組聯絡老師更正及通知學生。

六、參考資料

6.1本校學則。

6.2暑修開班注意事項。

七、附件

7.1學期記分表(電腦表單)。 

QP-AND-05-01
7.2學生成績報告單(電腦表單)。 
QP-AND-05-02
7.3學生成績登記表(電腦表單)。 
QP-AND-05-03

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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