
教師成績輸入作業 
 

 
 

步驟 1：學校網頁首頁→校內常用系統→單一登入入口網 

 

 

步驟 2：進入「教務學務系統」 



 
    

步驟 3：兼任教師請以原本帳密直接登入 (若忘記密碼可使用「查詢帳號密碼功能」查詢) 

 

 
 

步驟 4：專任教師請點選單一登入頁，再以學校email帳密登入 
 



 

 

步驟 5：滑鼠點擊「成績輸入作業」(登錄→教務登錄作業→成績輸入作業) 

滑鼠點擊進入此功能 



★成績比率設定 
 

步驟  1：選取您所要輸入班級之「成績比率設定」選項。 

步驟 2：平時、期中、期末成績比例預設值為 40%、30%、30%，如欲修改成績比例應於開學後

三週內自行設定，逾期必須提出變更之申請；您所設定的成績比例務必與教學計畫一致，避

免爾後教師因故調整成績比例，導致家長或學生自行計算後屢向教務處提出成績疑義。 

步驟 3：資料修改完畢請點擊「存檔」。 

步驟 3 

步驟 1 

步驟 2 

 



★平時成績 

 
 

步驟 1：選取您所要輸入班級之「平時成績」選項。 

步驟 2：可選擇「平時考次數」，並選擇計算方式為「依次數平均」或「依比例計算」，如為依比例計

算則可分別設定各次平時考之成績比例。 

步驟 3：輸入各次平時成績，每次平時成績皆以「100 分」為滿分。 

              或點選「匯入平時」，即會跳出匯入視窗(如下圖)。 

步驟 4：成績輸入完畢請點擊「存檔」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

步驟 1 

 

步驟 2 

 

步驟 3 

 

步驟 4 

 



★成績匯入 

 
 

步驟1:點選跳出視窗注意事項第三點，下載制式excel格式至資料夾。 

步驟2:在excel中輸入學生成績後存檔。 

步驟3:於跳出視窗中點選「選擇檔案」匯出完成之檔案，並點選確定送出。

 

 

步驟 1 

步驟 3 

 步驟 2 



★期中成績 

 
 

步驟 1：選取您所要輸入班級之「期中成績」選項。 

步驟 2：欄位中輸入期中成績；如有學生缺考，可於「缺考」欄位勾選註記。 

              或點選「匯入期中成績」，即會跳出匯入視窗(詳見成績匯入說明)。 

步驟 3：成績未輸入完畢可先點擊「暫存」，並未將成績傳送。 

 若成績輸入完畢欲傳送資料，請點擊「期中成績確認傳送」，傳送後即不得再修改期中成績，    

 請務必確實核對。 

 

步驟 1 

 

步驟 2 

 

步驟 3 

 



★期中成績遞送單列印 

 

步驟：期中成績確認傳送後，選取「期中成績遞送單列印」，並於每頁右下角「授課教師簽章」處

簽名，依規定時間繳交至教務處註冊組存查。 



★學期成績 

 
 
步驟 1：選取您所要輸入班級之「學期成績」選項。 

步驟 2：點選「輸入期末成績」(預設值)，並於下方欄位中輸入期末成績，則系統將自動依成績比

例計算學期成績；如有學生缺考，可於「缺考」欄位勾選註記。 

或點選「匯入期末成績」，即會跳出匯入視窗(詳見成績匯入說明)。 

步驟 3：成績未輸入完畢可先點擊「暫存」，並未將成績傳送。 

若成績輸入完畢欲傳送資料，請點擊「確認傳送」，傳送後即不得再修改平時、期末及學期

成績，請務必確實核對。 

 

步驟 1 

 

步驟 2 

  

步驟 3 



★學期成績遞送單列印 

 

步驟：學期成績確認傳送後，選取「學期成績遞送單列印」，並於每頁右下角「授課教師簽章」處

簽名，依規定時間繳交至教務處註冊組存查。 


