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一、為慎重處理學生成績登錄及更正之程序，以維護學生成績之公平公正，依高級中等學校學

生學習評量辦法第二十七條之規定，訂定「財團法人東海大學附屬高級中等學校學生成

績登錄及更正作業要點」(以下簡稱本要點)。 

二、授課教師應使用本校網路成績輸入系統登錄成績，登錄完畢經確認送出後即完成成績繳

交。授課教師得將成績繳交結果自行存檔或列印存查，俾成績有疑義時，依本要點規定辦

理更正。 

同一科目由二位以上教師授課者應自行協調一人負責總合學生學期成績，並依前項方式完

成成績登錄作業。 

三、成績登錄方式：  

(一)定期評量、日常生活表現及學期成績由教師進入本校網頁「教師線上查詢系統」輸入

成績，成績輸入完畢後，請自行列印紙本，確認無誤後簽章，繳至註冊組備查。  

(二)補考、重修、補修、自學輔導成績，教師應將成績記載於成績登記表並簽章繳至註冊

組，由註冊組輸入成績。 

(三)週考成績，教師應繳交成績電子檔給註冊組。  

四、成績繳交期限： 

(一)定期評量、日常生活表現、學期成績、補考、週考：評量結束之次日起三個工作天

內或依教務處規定期限內完成登錄或繳交。 

(二)重修、補修、自學輔導：課程結束後之次日起三個工作天內完成繳交。 

五、學生對其成績有疑問時，應於收到成績單或網路成績公告次日起一週內向註冊組申請複

查，逾期得不予受理。申請複查時授課教師應說明該科成績計算方式及學生各項成績之評

分；經複查後如有評分、計算錯誤或疏漏情形時，應依本要點第六點規定辦理成績更正。 

學生對複查結果如有不服，得於複查結果通知單送達之次日起二十日內，檢附相關文件及

影響其權益之事實，向本校學生申訴評議委員會提起申訴。 

六、成績經授課教師提交後不得更改。 

但授課教師如發現學科試卷評分錯誤、成績登載錯誤或遺漏、成績計算錯誤時，應由授課

教師填妥「更正學生成績申請表」，並檢附足資證明資料，經所屬教學研究會學科召集人

核簽，向註冊組提出成績更正申請。 

更正成績案經教務處查證屬實，送校長核定後，成績始得更正。 

七、定期評量、日常生活表現及週考成績更正應於申請更正次日起兩週內完成更正程序；其他

更正成績案至遲應於次一學期上課開始日一週內完成更正程序。 



更正程序完成後， 即由註冊組重新進行成績排名作業。 

八、提出更正成績之授課教師，必要時應於教學研究會議中說明。  

九、教師若將試卷、作業、報告等交還學生，應於課堂提醒學生妥為保存，以備查考。未檢附

與計算成績有關之各種試卷、作業、報告或成績登記原始憑證等資料者，其成績不得更正。 

十、本要點經校務會議通過，陳校長核定後實施。  



財團法人東海大學附屬高級中等學校教師更正學生成績申請表 

 

教師姓名：_____________________   聯絡電話：  

任教科目：_____________________   開課學年：        學年度第    學期 

填表日期:       年    月     日 

申請更改全班學生成績 

班級:      年    班 說明原因 

 

 

 

 

 

申請更改個別學生成績 

班級 姓名 座號 原始成績 更正後成績 

 
 

 

   

 
 

 

   

 
    

試別 申請更正理由 應檢附相關證明文件說明 

□期中(末)考 □試卷成績評分錯誤  □試卷影本 □原始成績登記表影本 □其他  

□日常生活表現 □試卷成績登載錯誤  □試卷影本 □原始成績登記表影本 □其他  

□補考 □遺漏學生成績  □計分標準 □原始成績登記表影本 □其他  

  □重修 □補修 □成績計算錯誤  □計分標準 □原始成績登記表影本 □其他  

  □自學輔導 □其他＿＿＿＿＿  □其他相關證明文件  

教師說明原因 (含正確成績計算方式及其他說明，請務必詳細填寫)  

 

 

 

授課教師簽名 學科召集人 註冊組承辦人 

    

 

 

註冊組長 教務主任 校長 

 

 

  

1.依據本校學生成績登錄及更正作業要點辦理，學生應於收到成績單次日起一週內申請複查，逾

期得不受理。  

2.未檢附證明資料以憑核者，不受理更正。  

3.如成績更正學生人數過多時，請附上名條做為更正依據並請任課老師簽名。 



財團法人東海大學附屬高級中等學校學生成績登錄及更正作業流程 

 

課程結束之次日起 3個

工作天內完成成績繳交。 

發放定期評量校正單；若

有疑問，請學生找授課教

師確認，授課教師於當日

16:00 前至註冊組更正。 

計算排名後，成績上傳至

「學生線上查詢系統」。 

學生收到成績次日起一週內向註冊組

申請複查或授課教師主動申請更正。 

授課教師填寫更正成績

申請表及證明文件繳交

至註冊組。 

[備註]：學生對複查結果若有不服，得於複查結果通知單送達之次日起 20日內，向本校學生申訴評議委員會提

起申訴。 

(一) 

定期評量： 

含日常生活表現、 

學期成績 

(二) 

補考 

(三) 

週考 

(四) 

重(補)修、 

自學輔導 

否 

是 

結束 

 
束 

結束 

 
束 

考試結束之次日起 3個工作天內或依教務處規定期限內完成成績登錄

或繳交。 

成績上傳至「學生線上查詢系統」。 
學生應自行查詢成績。 

成績正確             

  複查後 

 成績正確             

否 

是 

發簡訊、 

寄發成績單 

經核定後，更正成績並重新發給成績單

及上傳成績至「學生線上查詢系統」。 
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