
 iNTUE－成績登錄 ／ 緩交 ／ 更正申請 

授課教師操作流程 

教務處註冊與課務組製 112.05(更新)
進修推廣處進修教育中心新增碩士在職專班 



一、成績登錄 



【步驟一】路徑：教師專區→教學相關→成績登錄(教師) 

應顯示當下的學年、學期 



【步驟二】點選「輸入成績 」進入登打成績的畫面

注意：教師僅可查看有登打成績權限的課程。如為多名教師協同授課，則無登打權限的教師畫面將查無該課程。如

協同教師要查看成績，可至：成績繳交清冊(教師)→下載「開課班級成績」報表。 



【步驟三】登錄成績

■登錄學生成績：於欲登錄成績登打。按「ENTER」可自動跳至下一位學生。

■按「暫時儲存 」：先將要存檔的學生打勾再儲存。避免系統因時間限制自動登

出，建議多用暫存。此功能不代表成績繳交，僅保留畫面資料。 



■按「上傳  」：將確定成績的學生打勾再「上傳」，即完成學生成績繳交。上傳後學

生即可看到成績，教師無法再修改。



■成績上傳成功的學生，欄位「繳交情況」顯示已上傳。成績備註欄位呈灰底，無法編輯。



■可使用報表上傳學生成績：點選「Excel 匯入」或「Csv 匯入」，下載範本後使用，選取檔

案(Browse)並匯入。

學生名單可由(1)登錄成績頁面上的「匯出學生資料」(2) 選課清冊報表→「修課學生清單及學期成績記載表」取得。 



【步驟四】保存已登錄的成績

■按「匯出學生資料 」下載該科目之學生成績，請教師妥善保存。 

選功能列表「成績繳交清冊(教師)」（上圖紅框）→選「開課班級成績」 

可依篩選條件下載授課科目學生成績 PDF 報表 



【步驟五】確認繳交情況

■繳交日期：該課程最近一次按下上傳的日期，教師上傳完畢後可逕行查看。

■已有成績並上傳人數：有分數且有上傳之人數，如小於修課人數又無申請緩交，請務必

再次確認成績上傳情形。



二、成績緩交 



【步驟一】路徑：教師專區→教學相關→成績緩交申請→按「新增  」進行申請 

應選擇當下的學年、學期 



【步驟二】選擇要申請緩交的科目，並按「查詢  」 

應顯示當下的學年、學期 



【步驟三】選擇要申請緩交的學生，填寫緩交原因及預計補交的日期（不可超過最後繳

交期限顯示之日）→按「送出申請     」

不可超過此日 



【步驟四】列印申請單／刪除申請（請先回到最外層列表，可再按一下成績緩交申請跳至該頁面） 

■按「列印申請單   」：產出緩交申請表，列印並簽名，開課系所主任及院長核章後，

日間學制送註冊與課務組（碩士在職專班送進修推廣處進修教育中心）。表單送達後

■按「刪除 」：審核通過前，可刪除申請錯誤之表單並重新申請。 

才會進行審核，審核通過才算成功申請緩交。 



【步驟五】日間學制由註冊與課務組（碩士在職專班由進修推廣處進修教育中心）審核

通過後，於預計補交日(緩交日期)前自行至「成績登錄(教師)」補登成績，補登的操作

步驟與一般正常時間登錄時相同。 



三、成績更正 



【步驟一】路徑：教師專區→教學相關→修改成績申請→按「新增  」進行申請 

應選擇當下的學年、學期 



【步驟二】選擇要申請更正成績的科目 

應顯示當下的學年、學期 



【步驟三】於「欲修改成績」欄位輸入更正後成績（不須更正成績的學生，欄位保持空

白）→確認分數後按「送出申請     」 



【步驟四】列印申請單／刪除申請（請先回到最外層列表，可再按一下修改成績申請跳至該頁面） 

■按「列印申請單  」：產生緩交申請表，列印並簽名，經開課系所審核通過後日間學制

送至註冊與課務組（碩士在職專班送進修推廣處進修教育中心）。表單及相關資料送達

■按「編輯 」：審核通過前，可編輯相關申請內容。

■按「刪除 」：審核通過前，勾選後可自行刪除申請錯誤之表單並重新申請。

Ｖ 

後才會進行系統審核，審核通過才算成功更正成績。




