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校務行政管理系統 教師成績登分輸入 SOP 

校務行政管理系統：http://ntcbadm.ntub.edu.tw/login.aspx?Type=1 

步驟一、 

輸入 

帳號密碼 

步驟二、 

點選 

教師資訊服務 
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步驟三、 

點選 

成績百分比設

定 

◎欲使用成績

整批匯入功能， 

必須先設定成

績百分比 

步驟四、 

(一)選擇評分方

式： 

1.輸入+計算：需

設定各項成績

百分比，由系統

自動計算學期

成績。

2.輸入不計算：

無須設定百分

比，可直接給予

學生學期成績。 

(二)輸入完畢後

按下[儲存]鍵暫

存，表示仍可修

改；請按[繳交]

鍵將百分比設

定繳交，始可使

用成績整批匯

入功能。
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步驟五、 

點選 

成績登分與匯

入 

步驟六、 

成績登分 

(一)先確認百分

比狀態已繳交， 

倘未設定，請回

到步驟三。 

(二)點選科目名

稱，進行成績登

分： 

1.逐筆登打：逐

筆登打成績後

按下[儲存]鍵。 

2.整批匯入：

(1)按下[匯出

(成績輸入檔)]

將成績登打至

該 excle檔案

(勿修改分頁名

稱)。

(2)[匯入成績]

(3)確認成績無

誤，點選[儲存]

鍵。

4 5 

僅於學期末開放[繳交]教務處功

能，期中登分時僅需[儲存]即可。 
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步驟七、 

繳交成績 

待學期末時確

認學期成績無

誤，即可按下

[繳交教務

處]，成績將送

出無法再行更

改。 
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