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國立勤益科技大學進修部 

學期成績處理標準作業流程 

1.目的：協助老師順利完成成績登錄，及讓學生明瞭學期成績處理流程。 

2.依據：國立勤益科技大學學則、國立勤益科技大學附設專科部學則。 

3.範圍：進修部各學制（二專、二技、四技、產業四技專班、碩士在職專班）之學生及教師。 

4.權責：詳如 5.作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 

 
 

各任課教師 

 

各任課教師 

各任課教師 

註冊組 

（承辦人/7031）

（承辦人/7032） 

（承辦人/7033） 

（承辦人/7034） 

（承辦人/7035） 

各教學單位 

註冊組 

（承辦人/7031）

（承辦人/7032） 

（承辦人/7033） 

（承辦人/7034） 

（承辦人/7035） 

電算中心 

 

註冊組 

（承辦人/7031）

（承辦人/7032） 

（承辦人/7033） 

（承辦人/7034） 

（承辦人/7035） 

註冊組 

（承辦人/7031）

（承辦人/7032） 

（承辦人/7033） 

（承辦人/7034） 

（承辦人/7035） 

註冊組 

（承辦人/7031）

（承辦人/7032） 

（承辦人/7033） 

（承辦人/7034） 

（承辦人/7035） 

依行事曆所訂日期 

 

依行事曆所訂日期 

於學期成績繳交截止

日前一天 

 

全部教師繳齊成績當日 

 

全部教師繳齊成績後

第二日 

全部教師繳齊成績後

第三日 

列印後三日內 

次學期開學第二週內 

次學期開學第二週內 

 
任課教師上網登錄學期成績 

成績存檔後送件 

保管期末考試卷 

清查未登錄成績之任課老師並

進行催繳 

成績確認、核對及轉檔至系統 

成績轉入歷年並計算排名 

網路公布學期成績 

列印 

1.學期成績單 

2.全班學期成績總表 

寄發「學期成績單」 

開放「全班學期成績總表」 

檢視、下載功能 

「全班學期成績總表」歸檔並

永久保存 

結案 
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國立勤益科技大學進修部 

學期成績處理標準作業流程 

1.目的：協助老師順利完成成績登錄，及讓學生明瞭學期成績處理流程。 

2.依據：國立勤益科技大學學則、國立勤益科技大學附設專科部學則。 

3.範圍：進修部各學制（二專、二技、四技、產業四技專班、碩士在職專班）之學生及教師。 

4.權責：詳如 5.作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 

5.作業說明： 

5-1：新期末考試結束後，由各任課老師上網登錄學生學期成績；在校生學期成績為期末考結

束後一週內、畢業班則須為畢業考結束後三日內登錄完成。 

5-2：各任課老師上網登錄學期成績完竣後，須執行「存檔」後「送件」。 

5-3：各任課老師須自行保管期末考卷一年。 

5-4：註冊組及系辦公室共同催請任課老師於期限內上網登錄成績、執行存檔後送件。 

5-5：註冊組承辦人將任課老師繳交紙本之專題及協同教學成績輸入成績系統內；另將授課老

師於網路上登錄的學期成績轉入成績系統。 

5-6：俟全部學科學期成績繳齊並轉入成績系統無誤後之當日，將學期成績轉入歷年成績檔並

執行排名。 

5-7：學期成績執行完成轉檔及計算各項排名後次日，上網公布學生學期成績；學生即可至「校

務行政網路系統-學生篇」查看個人成績。 

5-8：俟全部學科成績繳齊後第三日，列印學生學期成績單及全班學期成績總表。 

5-9：學生學期成績單列印完竣後即送郵局寄發。 

5-10：開學二週內將「全班學期成績總表」送系辦、導師存參。 

5-11：開學二週內整理「全班學期成績總表」並歸檔永久保存。 

5-12：結案。 

6.控制重點：風險分布 2 

6-1：檢視成績是否完全提交、各項學期成績是否齊全。 

6-2：當學期休、退學學生歷年成績單是否已刪除或保留成績紀錄。 

6-3：校際選課成績是否寄達學校。 

6-4：海外交換生成績是否確實收到。 

6-5：學生成績單是否確實寄出。 

6-6：學生依身分別檢查是否已達退學標準。 

 

https://oaa.ncut.edu.tw/var/file/9/1009/attach/57/pta_62104_8503123_91652.pdf
https://oaa.ncut.edu.tw/var/file/9/1009/attach/58/pta_61929_5390758_22725.pdf

