
在職班成績輸入說明 

1.由校務行政入口登入，至教務相關系統→在職專班教務資訊系統（教師版），

選擇「成績相關」/「成績登錄」，系統將顯示本學期教授科目一覽表。 

 
 

 

 

 

2.教師可點選「本校等級制定義（12級）與百分制、績分之換算方式說明」觀看。 

 

 

 

 

 

 

 



3.請教師選擇欲評分的科目，點選「評核」。 

 
 

 

 

 

4.開始登錄成績，原始成績可輸入等第或分數（系統將自動轉換為等第）及未完

成「I」，但同一班成績輸入不允許混雜等第和分數。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.不論成績是否全部輸入完畢，教師可隨時點選「暫存已輸入成績」，將目前為

止所輸成績存檔。暫存後下方成績分布圖會更新供教師參考。已暫存的成績如需

清空，請將欄位裡的成績清除再按一次暫存即可。  

 
 

 

 

 

6.教師可隨時點選「學生成績列印」或「成績資料匯出」以了解目前所有學生之

評核狀況。 

(1)點選「學生成績列印」可印出紙本。 

 

 

 

 

 



(2)點選「成績資料匯出」，則可匯出 Excel檔；該成績列表不含已畢業轉檔、休

退學、停修、及旁聽生。 

 

 

 

 

 

7.不論成績是否全部輸入完畢，教師均可點選「成績確認送出」，將目前為止所

輸成績進行鎖定。（唯有教師將成績確認送出，學生方可查詢自己的成績）。請

注意成績確認送出後，即不得再更改，如有學生成績尚需更改，惠請於規定時間

內洽詢各校區教務組。 

 

 

 

 

 



※教師若有課程成績之 Excel檔案，可自行製作成 CSV檔，直接匯入系統中。

匯入方式為點選「CSV匯入」，系統將新開另一視窗成績登錄。

 
 

 

 

 

可點選「檔案匯入格式參考」，檔案匯入欄位順序為本校學號/原校學號(本校學

號、成績。 

 

 

 

 

 



※本校成績等第制相關資訊，可參考教務處網頁「成績等第制」專區 

http://www.aa.ntnu.edu.tw/main.php 

（路徑：教務處首頁→成績→成績等第制） 

 

 

 

 


