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否 

是 

否 

是 

檢視相關之法規，將最新規定彙整，於相

關會議報告，或於期初公告中說明 準備 

期中、末考後一週，以電話或 e-mail

提醒授課教師送交學期成績 

教師成績自行上網登錄

否? 

A 

開學第 1週，依據班級課程資料，列印

期初暫時成績冊，送交面授教師 

暫時成績冊 

授課教師至本校繳交

成績冊正本 

依教師繳交之成績冊代登錄成績，並

由第2人覆核 

成績冊 

選課結束後，依據學生加退選結果列印

各課程正式成績冊，送交面授教師 

正式成績冊 

成績冊 

成績已登錄否? 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

否 

是 

否 

 

結束 

A 

學期成績公告，學生於兩週內以書面

提出申請複查成績 

授課教師查核學生

成績是否有誤? 

是 

通知學生 

是 教務會議審議是否

同意更正成績? 

於校務資訊系統中更正成績，並

重新印製學期成績單 

列印學業成績之各項統計報

表，相關資料整理歸檔 

成績複查申請書

(學生用) 

若由本組代

登錄成績? 

查核原成績冊 

若成績輸入錯誤，填寫

更正報告書簽核 
否 

B 

面授教師填寫書面證明，送交教務會議審議，教

師須到場說明更正原因 

B 

通知學生 

統計報表 

學期成績單 


