	中山工商成績建檔及通知、教師成績更改作業

轉科生及轉(復)學生科目學分抵免作業流程

	項目
	成績建檔及通知
	教師成績更改
	轉科生及轉(復)學生

科目學分抵免

	流      程
	
	
	

	申請書
	無
	申請書
	申請書


段考考試




















繳交至註冊組





學生填寫抵免學分申請切結書





轉科生





轉(復)學生





註冊、報到




















註冊組長及教務主任


批核





註冊組承辦人查核成績





檢附佐證資料





填妥成績更改申請書





登錄學期成績於學籍表印製個人歷年成績單





寄發學生學期成績單





印製學期成績報表





於規定時間內將成績冊送交註冊組





任課教師計算學期成績





期末考試





成績單寄發


(約段考後2-3週)





列印全班成績總表


由學生自行確認





任課教師線上輸入成績





更改德行評量另會學務主任；更改實習成績另會實習主任





通知結果並更改成績





註冊組印製學分抵免書





送交教學組、課務組、各科(學程)主任科目委員會複審學分抵免並簽章





註冊組作業





教務處復核





通知學生審核結果





登錄於成績電腦


系統








