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1. 流程圖：
FC-CN-001、FC-CN-002。
2. 作業程序：
2.1 考試週申請補考：
       2.1.1學生填送「考試週學生申請補考單」，必須於缺考科目之考試日隔日起三天內(不含假日)完成申請。
       2.1.2經教務單位主管核准通過後，發送補考通知單請老師與學生自行進行補考。
       2.1.3彙整補考學生名單電子檔給註冊組或進修處教務組。
2.2 考試違規處理：
2.2.1監考老師依據學生考試規則，提出違規事項及證物。
2.2.2大過違規者，由監考老師(舉報人)填報學務處的「大過懲處建議表」，送交學務處獎懲委員會處理懲處事宜。
2.2.3小過違規者，經監考老師(舉報人)將違規資料填報學務處的學生獎懲建議系統，由學務處依學生獎懲建議系統辦理懲處事宜。
2.2.4大小過依獎懲委員會之會議紀錄辦理，其餘違規事項則經教務單位查核違規事證後，由授課老師依學生考試違規處理要點，處理成績扣分事宜。
3. 控制重點：
3.1考試週申請補考及違規是否依「學生考試規則及違規處理要點」。
4. 使用表單：
4.1考試週學生申請補考單(1.5版)。(FM-CN-001)
4.2補考通知及補考成績登記表(1.3版)。(電子表單；FM-CN-002)
4.3大過懲處建議表(1.0版)。(FM-DA-006)
4.4學生獎懲建議系統。
5. 依據及相關文件：
5.1南臺科技大學學生考試規則及違規處理要點。
5.2南臺科技大學學生學業成績考核暨更改學生成績辦法。
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