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◎學生成績作業
1. 流程圖
FC-CC-001、FC-CC-002、FC-CC-003。
2. 作業程序
2.1 學生成績分為學業成績、操行成績二種，103學年度（含）以前入學學生及104學年度轉學生採百分計分法，自104學年度起入學學生採等第計分法核計為原則。學生各種成績有小數點時，按四捨五入計算。除學期學業平均成績及畢業成績保留至小數點後一位，104學年度起入學學生保留至小數點後二位外，其餘成績採整數登錄。
2.2 學業成績：
2.2.1 大學部學業成績以一百分為滿分，六十分為及格(等第制最高A+，及格標準為C-)；研究所學業成績以一百分為滿分，七十分為及格(等第制最高為A+，及格標準為B-)。
2.2.2 零學分之學業成績得採「通過」、「不通過」之考評方式。
2.2.3 學生曠考之科目，考試成績以零分或X計。
2.2.4 大學部學生學期學業平均成績與畢業成績計算方式如下：
2.2.4.1 以每學期科目之學分數乘以該科目成績為該科目積分。
2.2.4.2 以每學期所修各科目學分數之總和為學分總數。
2.2.4.3 以各科目積分之總和為積分總數。
2.2.4.4 以積分總數除以學分總數為學期學業平均成績。
2.2.4.5 學期學業平均成績之計算，包括零分及不及格之成績在內。
2.2.4.6 各學期(含暑修)積分總數之和除以各學期(含暑修)學分總數之和為畢業成績。學生畢業成績之G.P.A計算方式為：各科學分數與其G.P乘積之總和除以總修習學分數。
2.2.5 研究生之學業平均成績與學位考試成績之平均，為其畢業成績。
2.3 學業成績登錄及更正：
2.3.1 任課教師須於期中考核結束後10天內，上網登錄勾選該科學生期中預警名單。並另須於期末考核結束後7天內，畢業考核結束後3天內，上網登錄並確認送出所有科目之學生學期總成績。
2.3.2 任課教師須匯出數位成績記載表仔細核對成績輸入系統內各項成績是否正確，成績一經確認送出，非經申請核准，不得更改。
2.3.3 各梯次暑修結束時，開課教師須上網登錄並確認送出學生暑修課程之成績。
2.3.4 學生對授課教師評定之學期成績認有明顯錯誤致有損及其權益時，得於規定期限(第一學期為2月10日，第二學期為9月10日)前檢具「成績複查申請書」，向授課教師提起複查。學生對複查結果仍有異議時，得於收到授課教師回覆後次日起10日內向學生申訴評議委員會提出申訴。
2.3.5 任課教師如有成績登錄錯誤影響學生權益者，應填妥「成績更正申請書」並檢附相關證明資料，經主聘系(所、學位學程、中心)主任同意後更正。

成績更正申請書應於開學第三週結束前送教務處辦理成績更正，超過規定期限不再受理成績更改。
2.4 寄發學生期中、學期成績通知單：
2.4.1 五專生期中成績達2/3學分不及格者，寄發紙本預警通知單通知學生。
2.4.2 期末考結束後，上傳電子學期成績通知單至證書系統並通知學生。

五專全體學生與大學部學期成績達2/3學分不及格學生，另寄發紙本學期成績通知單通知學生。
2.4.3 學期學業成績達退學標準者經校長核准後，以雙掛號寄發通知學生。
2.5 分發各種統計表：
2.5.1 班級學期成績通知單：將成績單之電子檔以雲端硬碟共享檔案方式提供予各系所主任及助教查閱，並作為輔導之參考。
2.5.2 提供2/3學分不及格學生名單予諮商輔導組，確認學生身分是否為領有身心障礙手冊、教育部特殊教育學生鑑定或就學輔導會核發之特殊教育學生鑑定證明書者。
2.6 定期備份學生歷年成績檔並永久保存。
2.7 期中及期末考補考：
2.7.1 學生因病或特殊事故不能參加考試，經請假經核准者，准於補考。
2.7.2 因公假、住院之病假、直系親屬或配偶之喪假及分娩假補考者，其補考成績按實得分數計算。
2.7.3 非屬前款原因之補考者，其補考成績以六十分或C-為上限。
2.7.4 應參加補考但未依規定補考者，其補考成績以零分計算。
2.7.5 授課教師須依補考登記表規定之補考分數處理方式登錄成績。
2.8 學業成績保存：
2.8.1 學生在校各種考試試卷，任課教師應妥為保管，以備查考，其保存期間需滿一年，但依規定提起申訴者，應保存至申訴程序結束或救濟程序終結為止。
2.8.2 學生在校學期成績，應妥為登錄並永久保存。
2.9 學分抵免：
2.9.1 辦理轉學生、轉系(科)生、出國進修研習生、校外實習生、重考生、先修讀學分之新生(含進修部)學分抵免作業。
2.9.2 新生、轉學生及轉系(科)生應於入學首次報到註冊時，於規定時程內辦理學分抵免，學分抵免科目請參考全學程時序表，且以一次為原則。
2.9.3 申請學分抵免者，抵免之專業課程由各系所協助初審，通識課程由通識教育中心、雙語教學推動中心及體育教育中心協助初審，並由教務單位進行複審。
2.9.4 教務單位辦理抵免學分之原則
2.9.4.1 大學部、五專
2.9.4.1.1 抵免科目名稱或實質內涵應相符，宜有相當程度之關聯性及合理性。
2.9.4.1.2 各系所尚有開設之必修科目，不得以其他科目抵免。
2.9.4.1.3 各系所已不再開設之必修科目，得指定其他科目抵免。
2.9.4.1.4 五專一、二、三年所修習對等於高中、高職之課程不得抵免四技學分。
2.9.4.1.5 二專、五專課程不得抵免二技學分。
2.9.4.1.6 入學本校之前所修習及格之科目，至入學時已超過十年者，不得抵免；但特殊情況經專案簽請教務長或進修與延伸教育處處長核准者，不在此限。
2.9.4.1.7 以多學分抵免少學分時，抵免後以少學分登記。
2.9.4.1.8 以少學分抵免多學分時，應修畢教學單位指定補修科目補足所差學分後，得辦理抵免。
2.9.4.1.9 科目成績須達六十分（含）或C-以上始能抵免專科部或大學部學分。
2.9.4.1.10 大學部學生於完成修習磨課師課程（Massive Open Online Courses，MOOCs），得申請抵免學分，相關細則另訂之。
2.9.4.1.11 新生持推廣教育學分證明申請抵免者，抵免後在校修業不得少於該學制修業期限二分之一且不得少於一年，其在校修課不得少於畢業應修學分數二分之一。得視核准抵免學分之多寡提高編級。
以同等學力報考者，其推廣教育學分經採計為新生入學報考資格，入學後不得再予抵免學分。
以遠距教學方式取得之推廣教育學分申請學分抵免且抵免課程學分數已超過畢業應修學分數三分之一者，應造冊報教育部備查。
2.9.4.1.12 出國進修研習之學生，得依實際修習情形辦理學分抵免。
2.9.4.1.13 高中職畢（肄）業，入學本校附設專科部五年制各科（組）修讀副學士學位之學生，於高中職修讀之課程學分，不得申請抵免四、五年級課程。
2.9.4.1.14 多元專長培力課程學生與學士後學分學程學生持「學分證明」提出學分抵免後，入學實際在校修習取得學分數不得少於十二學分。前開學分證明應為「大學畢業後另外取得之學分證明」。

2.9.4.2 研究所
2.9.4.2.1以本校研究所成績申請學分抵免者，各系所得斟酌科目屬性，自行認定是否准予抵免，其抵免學分總數不限。唯本校海外研習碩士專班或海外研習組學生未繳學雜費之學期所修之課程不得抵免。
以外校研究所成績申請學分抵免，該科目未列入畢業應修學分數內計算者，各系所得斟酌科目屬性，自行認定是否准予抵免，其抵免學分總數以畢業應修學分數(不包括論文學分)三分之二為上限。
2.9.4.2.2本校大學部學生先修碩士班課程，其所修科目為該系所承認之科目，成績在七十分(含)或B-以上，且無須計入其畢業學分，則該科目可申請學分抵免。該等學生可抵免學分總數如下：
2.9.4.2.1.1 甄選通過之碩士學位課程先修生，其抵免學分總數不限。
2.9.4.2.1.2 不具碩士學位課程先修生資格之大學部學生，其抵免學分總數以畢業應修學分數(不包括論文學分)之三分之二為上限。
2.9.4.2.1.3 研究所論文學分不得抵免。
2.9.4.2.3本校碩士班學生先修博士班課程，其所修科目為該系所承認之科目，成績在七十分(含)或B-以上，且無須計入其畢業學分，則該科目可申請學分抵免。各系所得斟酌科目屬性，自行認定是否准予抵免，其抵免學分總數不限。
2.9.4.2.4高階主管企管碩士在職專班（EMBA）新生持外校推廣教育學分證明申請抵免，以六學分為限。得視核准抵免學分之多寡提高編級。

2.9.5 教務處註冊組於學分抵免系統開放查詢學分審查結果。
2.9.6 教務處註冊組於成績管理系統詳予記錄學生抵免學分資訊。
2.10 畢業資格審查：
2.10.1 辦理本校學生畢業資格審核及核發學位證書。
2.10.2 維護管理應屆畢業生歷年成績(平時)：
2.10.2.1 每學期結束時查核各科目學業 (含必修、通識、選修、暑修、重補修、軍訓、體育)、操行等成績是否確實存入檔案，學分數是否與開課時序表相符、是否與原科目學分相符或相關。
2.10.2.2 重考新生、轉學生、轉系(科)生、新舊課程交替學生等抵免科目學分成績是否依抵免申請表詳實登錄。
2.10.2.3 檢查各生各學期學業平均成績、實得學分、學分累計各欄成績、學分數是否核算無誤。
2.10.3 畢業資格審核系統及成績管理系統審核應屆畢業生歷年修讀必選修科目學分：
2.10.3.1 大四上選課前匯入應屆畢業生(含延修生)名單至畢業資格審核系統。
2.10.3.2 初審應屆畢業生至大三下所修讀之歷年課程學分數，並於選課系統／學習地圖公告管理畢業課程。
2.10.3.3 大四學生及申請提前畢業者各學期成績匯入成績管理系統，並依應屆畢業生入學年度之各系組課程時序表規定之總畢業學分數及條件複審學生畢業資格。
2.10.4 開放畢業生離校系統審核結果查詢並印製學位證書：
2.10.4.1 經審核通過後具畢業資格之學生，於學籍管理系統註記其畢業狀況(Y/N)，並匯入可畢業學生名單整批印製學位證書及學位名冊。
2.10.4.2 匯入畢業資格審查結果至畢業離校系統供學生查詢及公告發放學位證書日期。
3. 控制重點
3.1 學期初提供成績處理注意事項。
3.2 學期結束將學生學期成績通知單上傳證書系統。
3.3 五專部寄發期中2/3不及格學生紙本期中預警通知單及全體學生紙本學期成績通知單。
3.4 大學部寄發2/3不及格學生紙本學期成績通知單。
3.5 提供班級學期成績單電子檔給各系所主任及助教。
3.6 計算成績排名並提供學業菁英獎名單。
3.7 成績考核及核算學生學期成績、暑修成績。
3.8 申請學分抵免者是否經各課程開課中心及各系所主任初審，再由教務單位進行複審。
3.9 教務處註冊組是否於成績管理系統詳予記錄學生抵免學分資訊。
3.10 學分抵免系統是否開放學生查詢學分抵免審查結果。
3.11 是否於選課系統／學習地圖管理畢業課程並公告畢業資格初審結果。
3.12 應屆畢業生是否依時序表規定之總畢業學分數及條件審查畢業資格。
4. 使用表單
4.1 網路輸入成績冊(1.0版)。(電子表單：FM-CC-002)
4.2 學期成績通知單(1.0版)。(電子表單：FM-CC-003)
4.3 班級學期成績通知單(1.0版)。(電子表單：FM-CC-004)
4.4 學生學期成績複查申請書(1.1版)。(電子表單：FM-CC-005)
4.5 學分抵免申請書(1.3版)。(FM-CC-007)
4.6 學生抵免課程匯出名單(1.0版)。(電子表單；FM-CC-008)
4.7 學生歷年成績單(1.0版)。(電子表單；FM-CC-009)
4.8 學生提前畢業申請書(1.1版)。(FM-CC-010)
4.9 學位證書(1.0版)。(電子表單；FM-CC-011)
4.10 學位名冊(1.0版)。(電子表單；FM-CC-012)
4.11 成績更正申請書(1.0版)。(FM-CC-013)
5. 依據及相關文件
5.1 南臺科技大學學則。
5.2 南臺科技大學附設專科部學則。
5.3 南臺科技大學學生學業成績考核暨更改學生成績辦法。
5.4 南臺科技大學學生學分抵免要點。
5.5 南臺科技大學學位證書及證明書製作要點。
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