
大仁科技大學附設進修院校(假日班) 
一百學年第二學期專兼任教師授課注意事項 

 
一､附設進修院校（假日班）於 2月 25 日星期六正式開學上課，遠距第一次返校面

授於 3 月 10 日及 11 日兩日實施，第二、三次請參照學校遠距教學網最新消息

之注意事項說明。  

二､期中考試週訂於 101 年 4 月 14 日至 4 月 15 日，畢業考試週訂於 101 年 5 月 26

日至 5 月 27 日，期末考試週訂於 101 年 6 月 24 日，(6/23 端午節放假，當日期

末考試班級請任課教師自行協調考試時間。)請老師於該週內完成考試。嚴禁提

前考試(請參照本校網址首頁/相關法規/課務教學/期中期末評量監考規則)，未

按考試調查表之時間地點實施考試之老師，依九十學年度第二學期第二次教務會

議決議扣鐘點費及列教評會辦理。 

三､期中考、畢業考、期末考試卷依 91 學年度第二次校務會議決議取消收取考試卷，

只收取學期成績冊。期中考任課老師需將試卷發給學生確認無誤，以免期末發生

爭議。任課老師需將試卷保留一學年以供備查，以免發生爭議。畢業班成績冊請

於 101 年 5 月 31 日前交回進修院校教務組。學期成績冊請於 101 年 6 月 1日前

繳（寄）回附設進修院校(假日班)教務組。 

四､授課教師請於考試完後一星期內【畢業考為三天內】至學校網站的成績輸入系

統(詳細規定請參照假日班網頁中的學生成績上網登錄步驟)，將學生的成績輸入

完畢，以利學校行政作業遂行。 

五､授課教師於上課時段嚴禁遲到早退(不論學生是否到齊)，且不能佔用學生下課

時間繼續教課，一切按照上下課鐘聲實施教學，請充分配合，附設進修院校(假

日班)綜合業務組將持續瞭解教師授課與學生學習狀況。 

六､加退選後，請任課老師至學校網站的成績輸入系統下載最新點名單，請老師確

實點名，以利公佈扣考學生名單。 

七､上課教室嚴禁任意更動，如因課程關係，需要整學期異動，請老師親自至附設

進修院校(假日班)綜合業務組，填寫授課時間異動申請表(附件一)或調補課申請

表(附件二)，辦理調課。 

八、實驗（習）課因課程連續性問題，中間無法下課，老師可斟酌時間提早下課。 

九、特別教室之使用，任課教師負秩序維護及督導清潔之責。請於課程結束前，督 

    導要求教室清潔，以維整潔之學習環境。若有故意損毀借用之設備、儀器，教 

    師須負賠償之全責。若借用老師發現講堂在前一節課有任何一項不符合規定（例 

    如：設備、儀器不能使用；講堂太過於髒亂；設備、儀器的電源未關閉或未放 

    回原定位；講堂大門未上鎖等），請借用老師立刻派班代至本組填寫意見反 

    應單。班級使用後，經發現未遵守前述規定，第一次禁止借用一週，第二次禁 

    止三週，爾後拒絕受理。 

※ 各種學制之代碼： 

   J:研究所在職專班 T:在職班  U:進修學院(二技)    W:進修專校(二專)。 

※ 最新消息公告及相關業務請上網至進修院校(假日班)網站 

  http://www.tajen.edu.tw/大仁 → 行政單位 →附設進修院校（假日班） 

※ 教師請依『教學品質中心』通知日期將『教學大綱』、『教學進度表』填報完成。 

 

 



附件一 

大仁科技大學附設進修院校一百學年度第二學期教師授課時間異動申請表 

任課教師  專/兼任  申請時間 年   月   日 

編制單位        系（ 科） 開課班級     系(科)  年  班 

科目名稱  選/必修  學期序  

原授課時間 異動後時間 
異   

動   

狀   

況 

星期： 

節次： 

時間： 

教室： 

星期： 

節次： 

時間： 

教室： 

異 
動 
原 
因 
說 
明 

 

隨班修課學生 □無  □有:共      人/是否影響隨班修課學生權益： □是  □否 

被調動任課教師簽名 
(若該時段無排課不必簽) 

 被調動科目名稱  

系科主任 

簽註意見 
 

課務組  

教務長  

 

 

 

 

 



附件二 

大仁科技大學附設進修院校一百學年度第二學期教師調(補)課申請單 

教師姓名  填表日期﹕      年    月    日 

假  別 □公假 □事假 □病假 □其他 

調課原因 

 

 

 

是否有重(補)修生？ □否   □是    人，處理方式﹕ 

授課系 

科班級 
教授科目 原 上 課 時 間 補 (調) 課 時 間 相關教師或

代課教師簽名

     年  月  日星期  第   節    年  月  日星期  第   節  

     年  月  日星期  第   節    年  月  日星期  第   節  

     年  月  日星期  第   節    年  月  日星期  第   節  

     年  月  日星期  第   節    年  月  日星期  第   節  

     年  月  日星期  第   節    年  月  日星期  第   節  

     年  月  日星期  第   節    年  月  日星期  第   節  

課 務 組   系科/通識中心主任  

備註： 
一、專兼任教師申請調補課請與請假手續一併辦理，調補課單需送系科或通識中心主任批准後連請

假單送課務組。 
二、教師調補課以不影響該課程學生修課權益為原則，若有二科(以上)需互調，需請相關教師或代

課教師簽名。 
 

 


