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填表注意事項：
1.當期上課出缺席紀錄係將當期應上課總時數和各月實際曠缺課時數分別列出，該期如曠課超過1/2時一律標示＊D(不予計分)且在備註欄註明原因。
2.除初級班外,中高級班皆須登入作文成績,期末測驗以筆試佔70﹪口試佔30﹪總合計算；未參加考試請標示＊NT (缺考)或是由另一位老師考試標示＊NA(不須要),各項成績登記請取到整數位。
  成績欄位請詳列未打分數之原因如：＊NT：Not Taken (缺考)；＊NA：Not Applicable (不須要)；＊D：Dropped(不予計分)，請勿空白或畫線等符號代替。
3.教材使用應以中心指定為主並詳列書名及等級，如由老師或學生自行準備教材者須先報核後使用,並將其中英文譯名一併列出,以便成績單詳列教材（Course Material）中英資料。
4.證書核發資格：（1）中心必修教材須全本修畢。（2）當期曠缺課不得超過1/2。（3）學期各項成績需達60分以上。（4）期末測驗不得缺考。（5）同一級數修畢不重複頒發證書。教師簽名：

5. 此表於每學期最後一天確認無誤簽名後擲回辦公室。因配合中心行事曆,暑期六月至八月請以三期列出成績繳回,不可合併計算。                           
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