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美和學校

財團法人美和科技大學 
編碼 A-002-32004 

版次 三版 

文件名稱 教學計劃、教學進度作業辦事細則 頁次 1/3 

壹、作業流程圖： 

單位 

項目 
課務組 資網中心 各教學單位 授課教師 教育部 表單文件

 

一、課務組排課結

束後通知資網

中心設定教師

個人代碼及密

碼 

二、通知各教學單
位轉告授課教
師個人代碼及
密碼 

 

 

三、授課教師自行
上校務行政系
統輸入教學計
劃及教學進度
表(中英文版) 

 

四、課務組彙整於
資料庫存參 

五、每年 3月及
11 月將課程
資料上傳技職
校院課程資源
網站 

          
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
              
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A 教師課表
及教學計
畫及進度
表圖示 
B 教學計劃
表表單 
C 教學進度
表表單 
D 課程書單
 
 
 
 
E 課程資料
轉檔傳送
至技職校
院課程資
源網站 

核 

准 

 
審 

查 

 
製 

作 

林義富 
發 

行 

 

 

課務組通知資網中心

設定教師個人代碼及

密碼 

Star

通知各教學單位轉告

授課教師個人代碼及

密碼 

授課教師自行上校務系統

輸入教學計劃及進度表 

課務組彙整於校務系統資

料庫 

將課程資料上傳技職

校院課程資源網站 

End 
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美和學校

財團法人美和科技大學 

繳碼 A-002-32004 

版次 三版 

文件名稱 教學計劃、教學進度作業辦事細則 頁次 2/3 

貳、作業說明： 

項次 作業項目與作業說明 作業時程 法規或表單

 
一、 
 
 
 

二、 
 
 
 

三、 
 
 
 

 

四、 

 

 

 

五、 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
課務組排課結束後通知資網中心設定教師個人代碼及密碼。 
 
 
 
通知各教學單位轉告授課教師個人代碼及密碼。 
 
 
 
授課教師自行上校務行政系統輸入教學計劃及教學進度(中英
文版)。 
 
 

 

課務組將教學計劃及教學進度彙整於校務系統資料庫。 

 

 

 

於每年 3月及 11 月將課程資料上傳技職校院課程資源網站。

 
 

 
開學前 
 
 
 
開學前 
 
 
 
開學前 
 
 
 

 

開學兩週

內 

 

 

按時傳送

課程資料 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
校務系統輸
入界面 
 
 

 

教學計劃及

教學進度表

表單 

 

由校務系統

轉出檔案 

 

 

核 

准 

 
審 

查 

 
製 

作 

林義富 
發 

行 
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美和學校

財團法人美和科技大學 
編碼 A-002-32004 

版次 三版 

文件名稱 教學計畫、教學進度作業辦事細則 頁次 3/3 

參、相關表單紀錄： 

表單紀錄名稱 編碼 附件號 
資料保存 

期限 單位 

教師課表及教學

計畫及進度表圖

示 

A-002-32004-1 附件 A 永久 課務組 

教學計劃表表單 A-002-32004-2 附件 B 永久 課務組 

教學進度表表單 A-002-32004-3 附件 C 永久 課務組 

課程書單 A-002-3200-4 附件 D 永久 課務組 

課程資料轉檔傳

送至技職校院課

程資源網站 

A-002-32004-5 附件 E 每年 3月 11 月上傳 課務組 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

核 

准 

 
審 

查 

 
製 

作 

林義富 
發 

行 
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教師課表 － 教師可自行從網路上查詢課表

 

 

教師輸入教學大綱及進度表之前先設定成績百分比 

 

A-002-32004-1 
附件 A 
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教師輸入教學進度表(中文版) 

 

 

教師輸入教學計劃表(中文版) 
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教師輸入教學進度表(英文版) 

 

 

 

教師輸入教學計劃表(英文版) 
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美和科技大學   學年度 第  學期 教學計劃表 

 

 

科目名稱 中文  英文  

 

 

開課 

學制              必選修          

科系              學分數            授課教師 

班別              全半學 

                    年 

 

課程摘要 

 

 

 

課程大綱 

 

 

 

教學活動 

 

 

 

評分標準 

 

 

 

主要教材 

 

書名 作者 出版社 冊次 年次 版次 

 

 

參考用書 

 

書名 作者 出版社 冊次 年次 版次 

 

 

備註 

 

 

A-002-32004-2 附件 B 
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美和科技大學   學年度 第  學期 教學進度表 
 

 

課程名

稱 

 科系  每週授課

時數 

 任課

教師
班別  

 

週次 

 

起訖日期 

預定進度 

章 節 教學內容 教學活動 

一      

二      

三      

四      

五      

六      

七      

八      

九      

十      

十一      

十二      

十三      

十四      

十五      

十六      

十七      

十八      

附件 C 
A-002-32004-3 
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美和科技大學     學年度    第  學期書單明細表 

系別 上課

部別 

學期 班級 修別 學分 時數 科目(與科目

表同) 

代碼 教師  

姓名 

教科書  

名  稱 

出版

社 

作者 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

附件 D A-002-32004-4 



 10

 

 

課程資料轉檔傳送至技職校院課程資源網站 

 
 

 

 

 

 

 

 

A-002-32004-5 附件 E 


