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壹、營運事項-教學事項： 

◎學生成績作業 

1. 流程圖： 
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會議討論，並請任課教師列席說

明予以結案。
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2. 作業程序： 

2.1. 學生成績分為操行成績及學業成績。 

2.2. 學生操行成績，依學務處相關規定辦理。 

2.3. 學業成績： 

2.3.1. 學生學業成績，採百分計分法為原則，以100分為滿分，各學系修讀學士學

位學生以60分為及格，研究生以70分為及格。 

2.3.2. 學業成績計算，依本校「學則」規定辦理。 

2.4. 學業成績登錄及更正： 

2.4.1. 學業成績由任課教師於規定時限登錄至本校行政系統之學生成績資料庫內。 

2.4.2. 學生成績之登錄,一律以加退選截止後之修課學生名單為主,任課教師對修課

學生名單均應給予成績,若對名單有疑義,應先查明確認。倘因特殊原因未能

於成績登錄截止日前繳交者,應註明當學期結束前可繳交日期並專案簽准方

得展延。 

2.4.3. 學生各項成績經評定送教務處後，不得更改。若因教師之失誤有遺漏或核算

錯誤，致該學期成績核算錯誤，其成績之更改需經任課教師填具「南華大學學

生成績更正/補登申請單」及相關書面證明，並經開課單位主管及所屬學院院

長簽核後，再送教務處審理，成績更改時間至遲於次學期開學後一星期內提

出申請。更改成績之任課教師必須於更正成績會議中列席說明更正原因。 

2.5. 學業成績保存： 

2.5.1. 學生考試試卷應由任課教師妥為保管，以備查考或備主管教育行政機關調閱，

其保存時間應滿一年。但依規定提起申訴者，應保存至申訴程序結束，或行政

救濟程序終結為止。惟離退教師在保存期間未屆滿前之考試試卷應交由系辦

保存。 

2.5.2. 學生各項成績應妥為登錄，並永久保存。 

2.6. 學業成績複查申訴： 

2.6.1. 如學生對於複查之成績仍有疑義，得向教務處申請辦理。   

2.6.2. 學期成績經申訴成功者，任課教師應填寫「南華大學學生成績更正/補登申請

單」，並檢附申訴評議書影本後，逕送教務處辦理成績更正。 

3. 控制重點： 

3.1. 學生學業成績計算是否依規定辦理。 
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3.2. 任課教師登錄學生學業成績是否依規定時限辦理。 

3.3. 任課教師逾規定期限繳交成績，由教務處通知該課程開課單位協助催繳，逾催繳期

限後仍未繳交者，則於次學期提送相關課程名單至更正成績會議討論，並請任課教

師列席說明。 

3.4. 因教師之失誤有遺漏或核算錯誤，致該學期成績核算錯誤，任課教師是否填具「南華

大學學生成績更正/補登)申請單」及書面證明，並經開課單位主管簽章及所屬學院

院長後，送教務處複審後辦理成績更正。 

3.5. 學生考試試卷及學生學業成績是否依規定期限保存。 

3.6. 學生對於複查之成績仍有疑問，提起申訴是否依規定辦理。 

3.7. 上傳郵局電子郵遞系統前務必檢核學生成績及個人收件資料。 

4. 使用表單： 

4.1. 南華大學學生成績更正/補登申請單。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學學則。 

5.2. 南華大學學生學期成績繳交及更正辦法。 

6.修訂記錄： 

序號 修訂內容    修訂日期 

1 

1.依 107 年 6 月 5 日稽核委員意見修正流程圖圖示。 

2.依秘書室「南華大學內部控制制度文件格式及規範」修正流

程圖字體。 

   107/08/23 

2 修正流程圖及作業程序 2.5.1 內容。 109/03/04 

3 新增郵局電子郵遞系統流程。 110/03/05 

4 依 110 年 3 月 29 日稽核委員意見修正流程圖文字內容。 110/04/19 

5 依 112 年 4 月 18 日稽核委員意見修正控制重點。 112/04/18 

6 修正流程圖及作業程序 2.4.2、2.4.3、3.2、3.3 及 3.4 內容。 113/12/10 

 


