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教學相關須知 
(一) 授課： 

1.【授課相關須知】 

(1) 上課鈴響時即已到達授課場所。如有緊急事故須暫離教室，請學生安靜

在教室內自習，勿影響其他班級上課。 

(2) 連續兩節以上之課程，不應因中間未休息而提前下課，勿影響其他班級

上課。 

(3) 體育運動類、全民國防教育類或專業實習課可於最後一節課提前五分鐘

下課，便於整理服裝及場地，並請督促學生不得大聲喧嘩，勿影響其他

班級上課。 

(4) 每節上課務請確實點名，凡是未到課者，不論公假或其他原因，一律至

教職員資訊網登記缺席。 

(5) 教師授課內容宜與課程相關，避免談論與課程無關之議題。 

2.【調、補課事宜】 

(1) 因事無法到校授課，請事先於線上系統辦理請假及調補課手續。請勿任

意委託他人代課，如因事必須覓人代課時，請事先申請。 

(2) 依本校規定，於課程調補過程中，衝堂人數如超過修課人數 1/15，系統

會提醒教師須另調整補課時段，以維護學生學習權利。 

(3) 教師須為因個人請假調補課之衝堂學生進行課業輔導，並上網填寫記

錄。 

(4) 校外教學或個別課，請填寫紙本調補課單，請教師確認補課後，將回聯

擲回課務組存查。(表單請至課務組網站列印) 

(5) 日間部課程進行調補課時間，請以日間部上課時間為宜，但不可利用學

校重要集會日(校慶、畢業典禮)進行調補課或校外教學。 

3.【教室使用說明】 

(1) 如教室設備如有損壞請通知總務處，臨時更換教室請於門口張貼公告，

同時通知開課系所及課務組備查。 

(2) 老師務必依課表授課如需進行授課時間調整，請依規定完成調補課申

請。 

(3) 上課中若有使用麥克風請控制音量，避免影響鄰近班級上課。 

(4) 使用教室後應督促學生清理乾淨，關燈、關窗、關冷氣後始得離去。 

4.【校外參訪申請】 

(1) 校外教學參觀實習應與本科目教學內容有關(請參閱相關辦法)。 

(2) 請於參訪前一週依辦法完成申請，並於參訪後兩週內繳交報告至課務

組。 

5.【智慧財產權】 

請勿為學生代購書籍、用品或材料，也請轉達學生勿影印相關教材原文資
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料，以免觸犯智慧財產權相關法令。 

6.【第一節授課說明】 

(1) 課程相關之名稱、目標、內容、進度、背景、趨勢等。 

(2) 課程修習之正確態度、方法與可能產生之錯誤。 

(3) 課程修習應準備之工具、器材；作業繳交與成績評量方式。 

(4) 實作課程需叮嚀教室設備、安全措施與使用規範等資訊。 

(5) 其他授課相關或未盡事宜。 

7.【Office hours】 

每學期（不含寒暑假）應安排每週至少 4 小時（含）以上教師課業輔導時間，

於研究室或自訂之輔導地點，提供學生課業、生活與職涯等相關諮詢與輔導。 

(二) 考試： 

1.【期中、末與平時測驗】 

請依課程需要自行安排平時測驗，以檢視學生學習進度。 

2.【成績登錄事宜】 

請依規定時間內完成學生成績登錄，並依相關規定辦理。 

3.【試題內容與測驗時間】 

試題難易程度請教師謹慎拿捏，除配合考試時間外，不宜有考試數分鐘後即

有多數學生考完之現象。 

4.【學生考試假申請】 

請參閱本校「考試規則」與「學生考試請假要點」之規定辦理。學生因故考

試請假，補考成績須依本校「學生考試請假要點」辦理，請勿輕易承諾學生，

未符合考試請假規定者(共計六類)，不予辦理。學生完成請假手續後，請授

課教師於期限內協助給予學生補考，並依教務處核准給分結果評分。 

5.【監考注意事宜】 

考試日如無法親自監考，請事先於線上系統辦理請假，並請找本校教師代為

監考，勿讓教學助理(TA)或其他學生監考。 

6.【考試週未安排考試】 

期中、末考試週，如授課教師未安排考試，請正常上課。 

(三) 平時考、期中考、期末考試卷之印製： 

1.【平時考試卷】 

領用前三天→請至教務處課務組網頁下載申請表→確實填寫所有欄位→ 

需親自簽名→所屬單位主管簽章→送至課務組→完成印製→親自領回。 

(1) 領用前三天如適逢例假日則順延。 

(2) 不受理網路傳送和臨時性之講義申印。 

(3) 印妥後之試卷請按時取回，以免積壓。 

(4) 除非特殊必要，平時考試卷於期中、期末考前二週暫停印製。 
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2.【期中、末試卷印製】 

請於考試前二週將試卷送交課務組印製。請注意保密並親自送至教務處，不

可交由學生轉送。 

3.【期中、末試卷內容】 

(1) 試卷原稿請使用 Microsoft Office 文書系統，若為手寫稿，請用黑色或藍

色筆書寫，字體請端正清晰。 

(2) 完成試卷命題後，請教師用黑色或藍色筆於試卷右上方簽名。 

(3) 版面必須符合 A4 或 B4 紙張之有效範圍。取件時請教師親自至油印室領

取；油印室嚴禁學生進入。 


