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	作業程序
	版本
	3.0

	
	檔案名稱
	推廣教育學分班學業成績考核
作業程序
	頁次
	1 OF 5

	
	文件編號

	QP-07-32
	制修日期
	97.03.24


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期

	修訂內容摘要
修訂頁次
	修訂頁次

	版本本本本


	2005.03.30
2006.02.08
2006.03.03
	新制訂
5.1作業流程中修改「學員報到／開課」為「學員報名／開課」。
5.1作業流程中增加未達「達評量基準」為「重新報名」。
5.2.1增加學員報名／開課：推廣教育學分班學員於報名後。
7.2增加「學員出席點名單」（QP-07-32-01-10）。
7.2編號改7.3名稱改為「成績考核表」（QP-07-07-05-11）。
7.3編號改7.4「成績異動表」（QP-07-32-02-10）。
8.1「紀錄之保存」中「學員名冊」編號改為8.1。
8.2「學員出席點名單」（QP-07-32-01-10）編號改為8.2。
8.3「成績考核表」（QP-07-07-05-11）編號改為8.3。
8.4「成績異動表」（QP-07-32-02-10）編號改為8.4。
7.1 學員名冊（附件一）（QP-07-07-04-10）修改為（範例）。
7.2 修改「學員出席點名單」內容，學員出席點名單（附件二）（QP-07-32-01-10）修改為（範例）。
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	  修  訂  紀  錄

	修訂日期

	修訂內容摘要
修訂頁次
	修訂頁次

	版本本本本


	2006.03.03
2007.01.31
2007.04.20

	7.3 成績考核表（附件三）（QP-07-07-05-11）修改為（範例）。
7.4 成績異動表（QP-07-32-02-10）（附件四）修改為（範例）。
·（QP-07-32-02-10）
8.1學員名冊（QP-07-07-04-10）修改為（範例）。
8.2學員出席點名單（QP-07-32-01-10）修改為（範例）。
8.3成績考核表（QP-07-07-05-11）修改為（範例）。
8.4成績異動表（QP-07-32-02-10）修改為（範例）。
5.1作業流程中未達「達評量基準」為「重新報名」改為「不給予該科學分証明書」。
5.1作業流程中「學員出席點名單」改為「選課學生點名單」。
5.1作業流程中「成績記載表」改為「成績考核表」。
5.2.2「學員出席點名單」改為「選課學生點名單」。
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	修訂日期

	修訂內容摘要
修訂頁次
	修訂頁次

	版本本本本


	2007.04.20
96.11.15
	7.1修正附件一「學員名冊」。
7.2修正附件二「學員出席點名單」，名稱為「選課學生點名單」。
7.3修正附件三「成績考核表」。
8.2「學員出席點名單」，名稱為「選課學生點名單」。
5.1作業流程之內容「學員報名／開課」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.1作業流程之內容「出席率統計」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.1作業流程之內容「達出席率標準」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.1作業流程之內容「學習成效評量」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.1作業流程之內容「達評量基準」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.1作業流程之內容「製作成績單」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.1作業流程之內容「成績異動」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
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	修訂日期
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修訂頁次
	修訂頁次

	版本本本本


	96.11.15
97.03.24
	5.1作業流程之內容「製作證明書」責任單位原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.3說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.4說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.5說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
5.2.7說明中原來「進修推廣部」改為「推廣教育暨社會資源中心」。
7.2修正附件二「選課學生點名單」。
7.3修正附件三「成績考核表」。
7.4修正附件四「成績異動表」。
8.紀錄之保存之8.1學員名冊及8.2學員出席點名單移至4 OF 4
文件名稱原來「推廣教育學分班學員成績評核程序」更改為「推廣教育學分班學業成績考核作業程序」。
修正1.目的之內容為「為有效..證明書。」
修正3.定義之內容為「學員…學員」。
5.1修正作業流程如更正後之新流程、責任單位、相關辦法/表單。
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	文件編號
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	制修日期
	97.03.24


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	97.03.24
	說明5.2.1修正為「學員」：推廣.. 學員名冊(附件一)。

說明5.2.2修正為「考試或報告」：課程主負責教師.. 進行。
說明5.2.3修正為「成績統計」：課程.. 成績考核表(附件二)、科目成績評分表（附件三）..中心。

說明5.2.4修正為「製作成績單或證明書」：第一學期…. 學分證明。
說明5.2.5修正為「成績異動」。
6.參考資料中刪除6.3「系所招生簡章」。
7.2刪除附件二「選課學生點名單」。
7.3修正附件三「成績考核表」並更改為附件二。

7.3增加「科目成績評分表」（附件三）。

7.4「成績異動表」更正為「成績異動申請表」。
刪除紀錄之保存中8.2「選課學生點名單」更正為「成績考核表」。

8.3更正為「科目成績評分表」之保存年限為永久保存。
8.4「成績異動表」更正為「成績異動申請表」。
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3.0
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1.目的：

為有效管理本校推廣教育學分班學員成績之考核，在一定之作業規定下完成，以達到推廣教育之成效，學員修業成績合格者由校方頒發學分證明書。
2.範圍：

本程式適用於推廣教育學分班學員成績評核作業。
3.定義：

        學員為通過審核之推廣教育學分班學員。
4.權責：

        請參考作業流程。
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	5.內容：
5.1作業流程：
           流            程                 責任單位             相關表單
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	版本
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5.2.說明：
       5.2.1學員：推廣教育暨社會資源中心提供通過審核之推廣教育學分班學員選修學員名冊(附件一)。
       5.2.2考試或報告：課程主負責教師對學員成績之考核，可依考試或繳交報告方式進行。
5.2.3成績統計：課程主負責教師在期末考試結束後於規定期限內，將學期成績輸入電腦成績系統或將成績記載於成績考核表(附件二)，並列印科目成績評分表（附件三）或成績考核表簽名或蓋章後送至推廣教育暨社會資源中心。
5.2.4製作成績單或證明書：第一學期課程結束後，由推廣教育暨社會資源中心，依據課程主負責教師之成績考核表或科目成績評分表，製作學員成績單郵寄予參加之學員。每學年度結束後，由推廣教育暨社會資源中心，依據成績及格者，製作學分證明書，經系所主管及推廣教育暨社會資源中心核備，呈請校長核印後，由各系所核發參加之學員學分證明。
5.2.5成績異動：課程主負責教師送出成績後，擬申請成績異動，應依據「高雄醫學大學推廣教育實施辦法」之成績異動標準填寫成績異動申請表(附件四)辦理。
6.參考資料：
     6.1高雄醫學大學推廣教育實施辦法
 6.2推廣教育成績異動標準
7. 附件：
     7.1 學員名冊（附件一）······················（範例）
     7.2成績考核表（附件二）·····················（範例）
     7.3科目成績評分表（附件三）···················（範例）
      7.4成績異動申請表（附件四）··············
·····（範例）
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8.紀錄之保存： 

8.1 學員名冊（範例）·······················永久保存
     8.2成績考核表（範例）·····················



·永久保存
8.3科目成績評分表（範例）························永久保存
     8.4成績異動申請表（範例）··············
······永久保存
【附件一】   
	高雄醫學大學

	印表人：
	學年度第學期 學分班學員名冊 
	列印日期：


	學年-期
	
	 
	開課序號
	

	推廣所屬系所
	
	科目
	

	學號
	姓名
	出生日期
	畢業學校
	服務單位
	成績
	住址
	證明書字號

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 


【附件二】
	高雄醫學大學

	印表人：
	學年度第學期 學分班成績考核表
	列印日期：               


	學年-期
	
	推廣所屬系所
	
	科目
	

	開課序號
	
	冊數
	
	學分
	
	選必修
	
	教師
簽章
	

	學號
	姓名
	成績
	備註

	
	
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	請課程主負責教師於課程結束後，將成績考核表簽章後送至推廣教育暨社會資源中心，謝謝您的合作。

聯絡電話︰2270。
 


【附件三】
科目成績評分表

	年-期
	
	授課教師
	
	科目名稱
	
	選必修
	

	序號
	
	
	
	
	
	選課人數
	

	教師簽章
	　
	學分數
	
	系所
	
	合班系所
	

	項次
	學生學號
	學生姓名
	平時
	期中
	期未
	成績
	學生狀態

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1. 請列印書面成績後送交推廣教育暨社會資源中心。

2. 若要更改成績請於成績繳交後2週內向推廣教育暨社會資源中心提出書面申請。

【附件四】
   學年度第  學期推廣教育學分班成績異動申請表
	學生姓名
	
	系 所
	

	更動後科目成績
	原科目成績
	異  動
原  因

	科目名稱
	成績
	科目名稱
	成績
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	申請日期
	
	聯絡電話
	

	主負責教師
簽   章
	系所主管
簽    章
	推廣教育暨社會資源中心
主 任 簽 章
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