
台灣神學研究學院 
教師線上成績輸入作業操作說明 

1.進入學校網站首頁(www.tgst.edu.tw)，點選左側「校務行政資訊系統」─「校務系統」 

 
 

2.進入校務系統網頁，輸入帳號(員工編號或身份證字號)與密碼。初次登入者密碼請輸入身份證字號後四

碼。若登入有問題請洽教務處。28814472#291 

 



 
3.進入校務系統點選左側選單『登錄』→『教務登錄作業』→『成績輸入作業』 

 

4.進入『線上成績登錄系統』後 
左側會列出台灣神學研究學院本學期老師之所有授課(包含推廣教育中心委託開課)，其中若有台灣神學院開

課(即推廣教育中心委訓課程)請老師另至台灣神學院校務系統上傳成績。 

 

請老師點選欲登錄成績之課程，再點選『學期成績』 
(請務必點選在左側圓點中)。 
 
右側顯示該課程選課學生名單(旁聽生不計成績故不在

此名單上)。 
 

 



5.輸入成績： 
(1)教師可先安排「成績比率」。(預設值為平時 30%.期中 30%.期末 40%，若不評平時或期中成績時，只

需在平時/期中比率設 0，期末設 100 即可；其他一、其他二為其他評分項目) 
(2)教師一一輸入學生「平時、期中、期末…」成績，系統會自動依成績比率算出學生「學期成績」。 
(3)若學期成績最後仍需個別加減分，請在「加減分」處輸入。 
(4)「狀態」欄可輸入學生期末缺考，備註欄會註記畢業生身份。 
(5)輸入成績時請記得按「存檔」─「確定」。建議老師至少 5 分鐘存檔一次，以免時間逾時而存檔無效。 

存檔只是將成績存入系統中，老師仍可修改成績。 

 
 

 
6.學期成績確認傳送： 

當學期成績確認完全正確後，請按「學期成績確認傳送」─「確定」，傳送後將不可再修改成績。(若傳

送後老師仍發現有錯誤需更改成績，請通知教務處從系統端「解除傳送」) 
若老師班上同時有在校生和畢業生，請老師先輸入完畢業生成績後先傳送成績。待畢業生成績確定後，

教務處會再開放在校生成績登入。 
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7.成績遞送單列印送： 

請老師點選已完成登錄成績之課程，再點選『成績遞送單列印』(請務必點選在左側圓點中)。 

 
右側會列出該課程成績遞送單，請老師按「列表機」列印出成績遞送單，並在成績遞送單下方簽名繳回

教務處。 

若老師班上同時有  

 
若老師有任何線上成績登錄問題，請洽教務處。02-28814772#291 
 
謝謝老師！ 

台灣神學研究學院 
教  務  處 


