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1. 作業流程圖： 

教師登錄(延送)成績作業程序 
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2. 作業程序： 

2.1. 註冊課務組依行事曆及開南大學成績登錄與更正辦法規定，以 E-Mail 通知開課單位及授課

教師學生學業成績登打時程。 

2.2. 授課教師應於規定時間至教務系統完成學業成績登打，存檔後並需按下「送至註冊課務組」

之按鈕： 

2.2.1. 學業成績包含各科目學期成績、補考後之學期成績及暑修班成績，但不包含碩、博士論

文成績。 

2.2.2. 繳交成績期限前，若有部分學生成績無法確定者，應將該生成績備註欄註記為「待送」

處理，惟仍需於成績截止時間前完成送繳，然則以開南大學成績登錄與更正辦法第三條

規定，成績由系統逕以零分計算。 

2.2.3. 學期成績應於期末考試完畢之翌日起依教務處公告時間內，完成網路系統填報。 

2.2.4. 補考後之學期成績應於補考結束之翌日起三日內送交教務處，且補考應於開學日起一週

內完成。 

2.2.5. 暑修成績應於本校暑修期末考試結束之翌日起三日內送交教務處。 

2.2.6. 繳交截止日期若遇假日則順延一天。 

2.3. 未於規定時間內登錄學期成績者，教師提出成績補登正式書面申請，並送至開課所屬單位（院、

系、所、中心、室）主管簽准，再送至教務處補登成績，應最遲在次日內補登完成。 

2.4. 註冊課務組於繳交截止日前確認教師送繳之成績無漏送、缺繳，若仍有待送者，另須與教師

確認，依據辦法第三條：「…繳交期限仍應依本辦法規定辦理，逾期未能補齊，其科目成績

將由系統逕以零分計算。…」。 

2.5. 註冊課務組於三天內完成成績轉入(SCO080M_審核學期成績)、計算全校成績與排名

(SCO200M_計算成績)，修習同課名資料(GRA200M_查詢同課名資料(註冊組))、排除通識課

程資料(SCO260M_查詢系所排除通識課程)。 

2.5.1. 在進行畢業排名、學士班學生成績優良排名、學士班應屆畢業生報考碩士班甄試用排名，

及學士班公告退學名單等作業時，若成績仍未補交，則該科暫不計入計算，若成績未更

正，則以更正前的原登錄成績計算平均及排名。 

2.5.2. 成績計算後，若有成績錯誤，教師需提出成績更正申請，參閱「教師申請更正成績作業」。 

2.5.3. 逾期仍未補交者，「教師申請更正成績作業」結束後，教師名單一併轉呈人事室錄案。 

2.5.4. 成績計算後，寄發學期成績單請參閱「寄發每學期成績單(中文)」。 

3. 控制重點： 

3.1. 學業成績包含各科目學期成績、補考後之學期成績及暑修班成績，但不包含碩、博士論文成績。 

3.2. 開放成績登錄前，以 E-mail 通知教師及開課單位公告開放日期時間及提醒截止日期時間。 

3.3. 教師於繳交成績期限前，若有部分學生成績無法確定者，應將該生成績備註欄註記為「待送」

處理，俟其成績確定時後，再次使用網路系統填報，惟仍應於成績送繳截止時間。 

3.4. 務必確認教師送繳之成績無漏送、缺繳，若仍有待送者，另須與教師確認，依據辦法第三條：「…

繳交期限仍應依本辦法規定辦理，逾期未能補齊，其科目成績將由系統逕以零分計算。…」。 

3.5. 註冊課務組於三天內完成成績轉入(SCO080M_審核學期成績)、計算全校成績與排名(SCO200M_

計算成績)，修習同課名資料(GRA200M_查詢同課名資料(註冊組))、排除通識課程資料
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(SCO260M_查詢系所排除通識課程)。 

3.5.1. 在進行畢業排名、學士班學生成績優良排名、學士班應屆畢業生報考碩士班甄試用排

名，及學士班公告退學名單等作業時，若成績仍未補交，則該科暫不計入計算，若成

績未更正，則以更正前的原登錄成績計算。 

3.5.2. 成績計算後，若有成績錯誤，教師需提出成績更正申請，參閱「教師申請更正成績作

業」。 

3.5.3. 逾期仍未補交者，「教師申請更正成績作業」結束後，教師名單一併轉呈人事室錄案。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1. 大學法 

4.2. 開南大學學則 

4.3. 開南大學成績登錄與更正辦法 

4.4. 開南大學行事曆 

 

5. 使用表單： 

5.1. E-Mail 

5.2. 教務系統：SCO075M_登錄學期總成績 

5.3. 教務系統：SCO230M_登錄暑修成績 

5.4. 教務系統：SCO080M_審核學期成績 

5.5. 教務系統：SCO320M_計算成績 

5.6. 教務系統：GRA200M_查詢同課名資料(註冊組) 

5.7. 教務系統：SCO260M_查詢系所排除通識課程 


