
108-1 課務相關工作時程表_教師專用（108.07.16 版） 

一、一般課務： 

項目 期程期限 備註說明 

一般

課務 

教學計畫表 

上傳 

8 月 22 日(四) 
前完成 

教師面： 

(一)系統 

1.【教師開課查詢系統】（教務處網頁/教務資訊系統/教師開課查詢系統）；論文

指導類課程如「論文研究」、「引導研究」、「獨立研究」毋須上傳 

2.課程課綱及系專業能力資料由系所協助上傳，若有已上傳課綱（課程描述為

必填欄位），仍無法顯示教學計劃表等問題，請與課務組同仁聯繫 

(二)操作說明 

1.多位教師合授課程，由排序第一之教師登入編輯 

2.若課程有特殊要求或學生應配合事項(如某些週次務必參與、是否開放加簽及

開放條件等)、業師參與授課，敬請載明於教學計劃表中；另建議加註適用資

源生修課情形，俾便資源生修課規劃 

3.教師得依據課程性質，於學生教學意見調查表中自加 2 題項(每題 10-100 字，

學生以 5 點量表填寫)，108-1 編輯期限為 12 月 11 日(星期三) 

4.餘請參閱【教師教學計劃表編輯說明】 

二、重要提醒事項 

1.學期中若擬異動學期成績評量方式及配分比例，請與修課學生溝通後為之 

2.教育部規範十八週課程，請勿任意停課以杜爭議 

系所面： 

☆【新版課綱維護系統】 ☆【未上傳課綱查詢系統】 

1.請委託工讀生協助於【全校課程查詢系統】點選課綱確認完成情形（【未上傳

課綱查詢系統】僅檢核是否正常顯示之用）。配合教育部、立法院要求課綱上

傳全國課程網，無課綱資料課程將無法上傳，敬請逐筆確認內容 

2.建議於課綱或教學計畫表加註課程要求及適用資源生修課情形 

教師授課時數 

分配表 

一般課程 
9 月 9 日(一)前 

 
指導論文類課程 
9 月 23 日(一)前 

※多位教師合授課程非平分時數者需填寫【教師授課時數分配表】，陳核後送至

課務組或掃描上傳至【google 表單】(校核心課程請送通識中心彙整)，未繳交

者視同平分計算(時數平分者免填) 

※根據審計部意見，教師授課時數分配情形應符合教學計畫表內容  

※申請共授課程請依循【開設跨領域共授課程實施要點】 

計畫或專款補助

支給鐘點費課程 
9 月 23 日(一)前 

※有計畫經費支付教師鐘點費之情事，請主動填寫【以計畫或專款補助支給

鐘點費課程一覽表】送交本組或掃描上傳至【google 表單】，以免重複支領 

系所 108-2 

課程媒合申請 

系所 
9 月 20 日(五)前 

提出申請 
 

教師 
10 月 9 日(三)前 

提出申請 

系所面： 

1.所屬專任教師無授課不足前提下，且經院內協調無可支援師資協助開設非核心

課程，可提出媒合申請 

2.有課程媒合需求者，請於期限內擲送申請表格至課務組（另以公文通知） 

3.完成全校專任教師開課意願調查後，預計 10 月中旬將媒合調查結果送開課單

位，並副知該學院，俾便提送課委會審核 

※對他系課程有疑問者，請逕洽該系詢問 

https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/TeacherSubj/
https://aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-117932-1.php?Lang=zh-tw
http://sys.ndhu.edu.tw/aa/class/outline102/login.aspx
http://sys.ndhu.edu.tw/aa/class/ngOutline/
http://sys.ndhu.edu.tw/aa/class/course/Default.aspx
http://sys.ndhu.edu.tw/aa/class/ngOutline/
http://sys.ndhu.edu.tw/aa/class/ngOutline/
http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-14623-1.php
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5K3SiUrZZgM1cN4vfNims2VLGLuTBh9KAZ-olxpmw-sqkow/viewform
http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-94572.php?Lang=zh-tw
https://aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-115986-1.php?Lang=zh-tw
https://aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-115986-1.php?Lang=zh-tw
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5K3SiUrZZgM1cN4vfNims2VLGLuTBh9KAZ-olxpmw-sqkow/viewform
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二、學生課務： 

教師面： 

教務處課務組協助媒合全校專任教師及系所需求課程，請有意協助 108-2 開課且

符合資格之教師，於 10 月 9 日(星期三)前，以學校 gms 信箱帳密至網頁提出申

請（細節以公告信通知）。有關於課程問題，請逕洽開課單位查詢。俟彙整教師

申請支援資料後，由開課單位針對師資專長、開課課程及教學評量進行後續審核 

選課人數 

未達下限之課程 

停開/續開 

9 月 23 日(一) 

未達開課最低人數下限之課程(以加退選後人數為依據)擬申請繼續開設者，請於

9 月 23 日(一)下班前將【課程繼續開設申請表】(1050630 版)(請授課教師詳閱，

確實填寫續開理由並簽名)送達課務組，並列入檢討 

※兼任教師開課課程修課人數不足者，一律停開 

※未於時限內提交修課人數不足課程繼續開設申請，即停開該門課程  

※授課時數核算方式，悉依本校【教師授課時數核計規定】辦理 

※開課人數下限：詳見【課程最低開課學生數計算標準】；合班授課課程以合

班後人數為準 

教學意見調查表 

自加題(教師) 
12 月 11 日(三) 

教師面： 

☆【教師開課查詢系統】 

授課教師依據課程特殊性，至多提出 2 項問題(每題 10-100 字，學生以 5 點量表

填答) 

※合授課程由排序第一之教師登入編輯 

※英語授課課程請以英文編輯題目  

項目 期程期限 備註說明 

學生

課務 

網路初選 

(各學制 108-1 入學

新生，含轉/復學生) 

9 月 2 日(一) 
中午 12：30 

 至 
9 月 5 日(四) 
中午 12：30 

☆【網路選課系統】                         ☆【新生、轉學生選課專區】 

※請於各系網頁提供新生應選科目相關資訊、連結教務處新生選課專區，並

在新生入學指導時提供修課建議。有外籍生的系所，請針對外籍生辦理選

課、課規等相關說明會或輔導措施 

※新生初選預計 9 月 5 日(四)下午篩選，篩選結束後，請務必轉知學生至【網路

選課系統】確認選課情形 

網路退選/加退選 

只退不加 
9 月 9 日(一) 
中午 12：30 

至 
9 月 10 日(二) 
中午 12：30 

 
可加可退 

9 月 10 日(二) 
中午 12：30 

至 
9 月 20 日(五) 
中午 12：30 

系所面： 

☆【網路選課系統】                         ☆【for 學生加退選說明影片】 

※所有課程開放加退選；體育(一)、統一排課課程，請視實際需求情形確認 

※設有限修人數之課程若尚有剩餘名額，一律依上網先後順序選取至額滿為止 

※有上調限修人數需求者，至遲請於 9 月 20 日 12:00 前送達課務組俾於系統篩

選前完成調整 

※請減少傳真以節能減碳，急件請先掃描 email 至承辦人信箱後來電告知 

教師面： 

※選課系統將於 9 月 20 日下午依課程限修模式及限修人數進行篩選，尚未篩選

前，點名單所列為全部選課學生 

※若有不符課程規範之學生，請通知學生於本階段退選課程，逾期不得退選 

http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-14647-1.php
http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-52079-1.php
http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/14-1006-94574,r1065-1.php
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/TeacherSubj/
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-107503.php
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
https://www.youtube.com/watch?v=nf25K5bLW0Y
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加簽 

& 

學生 

加退選結束後 

選課確認 

9 月 23 日(一) 
8：00 
至 

9 月 27 日(五) 
23：59 

系所面： 

☆【系所選課作業管理系統】（系所端）  ☆【網路選課系統】（學生端）            

☆【加簽作業流程】 

☆【for 學生加簽說明影片 1】              ☆【for 學生加簽說明影片 2】 

1.系統額訂之教室容量許可下可印製加簽碼 

2.至【系所選課作業管理系統】系統列印加簽碼，徵詢任課教師同意是否開放 

3.請轉知學生加簽作業流程： 

(1)未違反系所規定前提下，向任課老師/助教領取加簽碼 

(2)手機、平板、桌上型電腦、筆記型電腦輸入/掃描加簽碼【網路選課系統】 

(3)每張加簽碼限使用一次，遺失恕不補發 

教師面： 

※敬請提醒學生至【網路選課系統】確認加退選結束後選課結果，學生逾期未上

線確認者，一律以網路選課記錄為依據 

※加簽期間結束後，學生即不得加選課程，請勿提供學生逾期之加簽碼 

系所協助學生 

異動課程期間 

9 月 30 日(一) 
至 

10 月 2 日(三) 

系所面： 

☆【系所選課作業管理系統】 

1.學生因故需加、退課程： 

(1)❶指導論文類課程(如專題研究)、❷重複修課課程(經學生同意)、❸先修不符

課程、❹違反學校規定科目(含系所、通識、師培等規定)。有超修課程仍加簽

情事者，須先刪除其加簽課程 

(2)非屬第(1)點原因需逾期申請加、退課程，為維護選課制度之公平，請審酌學

生原因之妥適性，考量是否同意學生撰寫報告書經任課教師簽名同意後，由學

生所屬系所上簽案。師培科目需加會師培中心同意，經核准後由系所辦理（課

務組收件至 10 月 2 日下班前，逾期一律不予同意異動，請系所斟酌收件期

限） 

※通識中心【公告】105-1 起不核可簽案退選 

2.特殊學生選課： 

(1)本學期至國外交換學生已選入課程，可由學生撰寫簡易報告書交系所存查後，

系所協助逕行退課 

(2)交換生選修師培中心課程應另行付費  

(3)採匯入選課名單課程，如有學生為非在籍狀態（如保留、未報到），請逕於系

所協助學生異動課程期間協助退選課程 

教師面： 

敬請於 10 月 3 日(四)至【教師開課查詢系統】列印加退選結束後之選課名單。

學生逾期未退選課程者但仍有退選需求者，僅能以期中停修方式申請停修 

期中停修課程 

申請 

11 月 11 日(一) 
至 

11 月 29 日(五) 

系所面： 

☆【網路選課系統】                         ☆【期中停修流程圖】 

☆【for 學生停修說明影片 1】              ☆【for 學生停修說明影片 2】 

1.請協助轉知貴系學生，欲辦理期中停修之同學，請於規定期限內親自辦理，逾

期恕不受理 

2.期中停修相關規定及辦理方式： 

(1)停修科目：每學期以 1 科為限 

(2)學分數下限：扣除停修之學分數後，總修讀學分數不得低於各系所規定之最

http://web.ndhu.edu.tw/SUBJSELE/SUBJ_INFO.htm
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
https://aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-57146-1.php?Lang=zh-tw
https://www.youtube.com/watch?v=u5mTdlXnsb0
https://www.youtube.com/watch?v=0B9xBsBL0Zc
http://web.ndhu.edu.tw/SUBJSELE/SUBJ_INFO.htm
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
http://web.ndhu.edu.tw/SUBJSELE/SUBJ_INFO.htm
http://www.genedu.ndhu.edu.tw/files/14-1062-107741,r2200-1.php?Lang=zh-tw
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/TeacherSubj/
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subjselect/Default.aspx
http://www.aa.ndhu.edu.tw/files/13-1006-57147-1.php?Lang=zh-tw
https://www.youtube.com/watch?v=LP1MknaceyE
https://www.youtube.com/watch?v=qU5v2wCqhvA
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低學分數(請各系自行控管) 

(3)學分費：停修之科目不退學分費，未繳交學分費者仍應依規定補繳 

(4)程序及期限：申請表經授課教師、導師、學生所屬系所主管(或助理)及開課

系所主管(或助理)簽名或蓋章同意後，送至課務組 

※學生應收妥申請表回執聯，做為已申請辦理停修課程之憑據，並自行至選課系

統確認。逾期恕不受理補辦申請 

教師面： 

敬請於 12 月 2 日(一)至【教師開課查詢系統】列印期中停修結束後之選課名單。

逾期恕不受理學生補辦申請 

https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/TeacherSubj/

