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教務系統操作手冊 

【主授教師之成績輸入、成績查詢】 

教務系統網址：newacademic.tmu.edu.tw 

       (TMU 首頁→教職員→成績輸入→主授教師輸入成績) 

一、登入教務系統首頁 
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二、期中成績輸入 

(一)點選「成績」→「成績輸入作業」→「教師輸入」(圖示○1 ) 

(二)【成績類別】：期中成績 (圖示○2 ) 

(三)選擇輸入成績的課程【編】(圖示○3 ) 

(四)輸入成績方式可【逐筆】或【批次匯入】。如學生已核准停修、休學或退學將於學籍欄位顯示，毋須輸入成績 

【批次匯入】步驟如下：  

1.點選【匯出修課名單】(圖示○4 )：請依據檔案格式輸入學生成績並存檔，請勿自行刪除或新增欄位，檔案格式為.xls 

2.點選【匯入成績】(圖示○5 ) 

(五)【勾選】學生名單或點選【全選】(圖示○6 ) 

(六)【期中成績暫存】(圖示○7 )，暫存成績於教務系統 

(七)【期中成績送出】(圖示○8 ) 

學生可於教務系統查詢成績，倘需異動成績，老師可於行事曆規定時間內自行於系統修改，逾時將無法異動 
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三、學期總成績輸入 

(一)點選「成績」→「成績輸入作業」→「教師輸入」(請見圖示○1 ) 

(二)【成績類別】：學期總成績 (請見圖示○2 ) 

(三)選擇輸入成績的課程【編】(請見圖示○3 ) 

(四)輸入成績方式可【逐筆】或【批次匯入】。如學生已核准停修、休學或退學將於學籍欄位顯示，毋須輸入成績 

「批次匯入」步驟如下： 

1.點選【匯出修課名單】(圖示○4 )：請依據檔案格式輸入學生成績並存檔，請勿自行刪除或新增欄位，檔案格式為.xls 

2.點選【匯入成績】(圖示○5 ) 

(五)【勾選】學生名單或點選【全選】(圖示○6 ) 

(六)【學期總成績暫存】(請見圖示○7 )，暫存於教務系統，學生無法查詢成績 

(七)【成績送學生預覽】(請見圖示○8 ) (有需求者使用)，提供學生先行查詢成績，倘需異動成績，老師可於系統自行修改，並請務必依

行事曆規定時間將正式成績送教務處 

(八)【正式成績送教務處】(請見圖示○9 )，倘需異動成績，須依本校「申請複查及更改成績辦法」辦理 

備註：主授教師為【各指導教授】者，行政老師可點選【查詢代理成績】，即可輸入成績(例如：專題研究等課程)。 
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四、成績查詢 

(一)點選「成績」→「成績輸入作業」→「教師輸入」(請見圖示○1 ) 

(二)【輸入學年期】：1071(如：107 學年度第一學期則為 1071)(請見圖示○2 ) 

(三)【成績類別】：學期總成績(請見圖示○3 ) 

(四)選擇輸入成績的課程【編】(圖示○4 )，進入該課程之學期成績查詢 

(五)【成績預覽】(圖示○5 )，查詢該學期指定課程之期中成績及學期總成績 
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五、維護成績代理人(僅供有需求者使用) 

(一)成績僅有本校教職員可被設定為成績輸入代理人(一次僅能設定一位代理人) 

1.主授教師：僅可設定自己主授課程之成績代理人 

2.行政老師：可設定該系所學位學程所有課程之成績輸入代理人 

備註：職員或研究助理(須有 tmu 帳號者)須經由維護成績代理人設定始能輸入成績，但不能將成績【送學生預覽】或【成績送教

務處】，僅具教師身份者可將成績送出。 

(二)設定方式如下： 

1.點選「成績」→「成績輸入作業」→「維護成績代理人」(請見圖示○1 ) 

2.點選【查詢】(請見圖示○2 )，可查詢所有課程 

3.點選【開窗】(請見圖示○3 )，可跳出代理人查詢 

4.點選【姓名】(請見圖示○4 )輸入欲查詢教師，點選【查詢】(請見圖示○5 )即可帶出欲查詢教師資料，並點選【帶回】(請見圖示○6 )，

即完成代理人設定 
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5.【勾選】(請見圖示○7 )欲授予權限之課程，點選「存檔選取」(請見圖示○8 )，即完成代理人設定 

6.點選【查詢代理成績】(請見圖示○9 )，即可進行成績輸入或查詢 

7.點選【刪除代理人】(請見圖示○10 )，即可刪除代理人設定 
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