
115.05.25教務處註冊組

日期

115年

成績處理標準作業流程

（登錄、公告、查詢）
相關單位 備註

6/8~6/14 期末考週

6/28 *學生請假申請截止日。
課務組

學安組

教師登錄成績

*6/29~7/5 開放系統登錄學期成績(循例於期末考週115年6月8日

起開放系統)

*7/5:

(1)成績登錄截止日：教師再次檢視學生扣考狀況並核分。

(2)延期繳交學期成績申請截止日：教師於本日前完成申請手續

(奉核准者，於7/16日前繳交)。請參閱備註3。

教師

各學系、中心

註冊組

催收成績

成績送交預警：於登錄成績截止前，依開課單位e-mail「教師尚

未繳交成績名冊」所屬單位，由註冊組及開課單位共同催請老師

於限期內上網登錄成績。

***成績逾時處理方式：依規簽辦，提供「未送成績教師名單」

給相關單位(開課單位、教發中心及人事室)，作為教師升等、評

鑑與聘任之參考。

各學系、中心

註冊組

教師

各開課單位

教發中心

人事室

補考作業

*學生補考開始。

*教師繳交補考成績開始(若教師於成績登錄7/5截止日前完成補

考，可直接於系統內登錄成績)。

教師

各學系、中心

註冊組

補考計分簿

*註冊組送交補考計分簿予各學系。

(學生補考若於7/5成績登錄截止日前完成，成績可直接登錄於系

統內)

教師

各學系、中心

註冊組

7/3 *學生缺曠課資料更正截止日。
課務組

學安組
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6/29~7/5

6/30



7/8 *學生當學期成績(含成績投幣列印)於7/8校務系統開放查詢。
註冊組

學生

7/8~7/17

學生學期成績複查作業

*成績網路公告日起10日內申請複查。

*流程：註冊組收件→送交各學系、教師簽寫意見→送回註冊組

簽陳→回覆學生。

學生

各學系、中心

教師

註冊組

7/9-7/10

*成績不及格退學名單會簽各學系。

*寄發「因學業成績退學預告書」。

學士班學生依身分別檢查成績是否已達學則退學標準。

註冊組

各學系、中心

7/16-7/17
7/16教師補交學期成績截止日(限已奉核准延期繳交者)。

7/17註冊組清查獲准延遲繳交成績是否到齊。

教師

註冊組

7/22 清查因學業成績退學確認名單，註記校務系統。 註冊組

7/27~7/28

*因成績不及格退學學生學籍維護：學生可於系統看到退學註

記。

*簽發退學函，另副本送相關單位。

*115-1學期於8/7學雜費繳費開始，提醒學生如有退學疑慮者，

請勿繳交學雜費。

註冊組

9/7
催收補考成績

補考作業說明：備註4。

註冊組

教師

各學系、中心

9/11

*教師提出更改前一學期成績截止日。

*補考後學期成績繳交截止日。

*彈修生成績繳交截止日。

 (以上三項均限已奉專案核准者)

*114-2暑假實習成績繳交作業截止日。

教師

註冊組

9/14~9/18
*9/14~9/17核算學生學科、術科成績平均。

*9/18 公告114-2學業成績優良名單。

註冊組

課外組



(1)註冊組將於115年6月30日統一將各補考成績計分簿(如下圖所示)送至學系、中心等

   開課單位。

(2)如何登入分數

       「補考成績」係指「期末考成績」，教師可於紙本填入期末補考成績，且務必自行

       結算「全學期成績」後，填入補考計分簿中的「學期成績」欄位(請四捨五入)，註

       冊組收到紙本成績會依紙本成績輸入系統。

    (3)教師請於9月11日前於「成績記分簿(補考)」簽名、註記日期及連絡電話後，紙本送

       交註冊組，俾便人工輸入。

1.補考係指學生依本校學生請假辦法規定，向學務處學安組及教務處課務組申請期末考

  試請假經核准後所舉行之補考。

2.授課教師送交補考成績說明

備註4：補考作業說明

備註1：本作業期程簽奉核可後公告。如另有不可抗力事由，需調整期程，依註冊組公告辦理。

備註2：上述作業依本校學則、教師送交或更正成績實施要點及循例辦理。

    1.教師應依授課大綱進行成績評量，如果評量方式及成績比例有調整，需明確告知學生

      (要點第三點)。

    2.奉准延遲繳交之科目，經教師提送成績並由註冊組登錄系統及核算後，學生即可線上

      查詢成績，以上請教師先行轉知學生知照，如學生與家長有所質疑成績延遲繳交原因

      或因此影響學生權益之申訴事件，由授課教師負說明之責。

備註3：教師延期繳交成績注意事項：


	114-1

