
東方設計大學 108 學年度一學期任課教師注意事項 

一、 日間部於開學日 9/9(一)第一節開始正式上課。 

二、 請專、兼任教師請 9/27(五)前上網登錄教學計畫書(大綱)（校務行政系統 web 之『教
師區』)，並將補充數位教材上傳「遠距教學之平台」，上傳日期以網路教學組公布為主；
請任課教師「尊重智慧財產權」依法「使用正版教科書及授權軟體」。 

三、 加退選期間選課名單同步異動，請任課老師於上課前自行上網列印學生選課參考名單
(學校首頁→行政服務→線上服務→校務行政系統→教師區(帳密)→學生成績登錄→下
載【選課參考名單】。)確實點名如同學不在修課名單，請立刻通知學生至課務組確認。 

四、 因應教室設備，課程於網路選課系統中已有選課人數限制，額滿後任課教師如欲開放選
修名額，請通知課務組於系統增加並請學生於選課期限內上網加選(如准以人工加選超
出教室容量請教師自行協調空間設備且不另開班)。 

五、 調(代)課、教室異動申辦及代課鐘點費轉移注意事項： 
1.請教師勿任意調(代)課或異動上課地點，以免影響重修生或隨班生上課權益。 
2.調課請填寫調課單(務必補課前通知課務組)且依調課單之時間地點上課；「課程異動

日誌單」僅日四技一至四年級、日七技六至七年級班級須填寫(記錄該班調(代)課或
異動教室等)並送至課務組存查，否則視同未到課。 

3.臨時因故缺課者請及時通知課務組，事後務必補課。經不定時查察，未確實補課者，
即依本校考勤處理辦法扣除該課程之鐘點費並將相關紀錄送至人事室。 

4.有調動教室者，請務必填寫教室異動單並送至課務組存查，否則視同未到課。 
5.凡請假期間請人代課者，請找相關專長之本校教師代課，若在一週之內，鐘點費請自
行解決；若超過一週以上，則交由課務組處理，公假請事先簽准。 

六、 教學滿意度問卷調查注意事項：108-1 教學滿意度調查結果請於 11/1(五)前確認完成。 

1.教學滿意度問卷調查於每學期期中考後第二週至期末考前，開放學生上網填寫。 
2.教師區可查詢所任教科目學生未完成名單，請提醒學生可以手機上網完成問卷調查。 
3.請教師於公告時限內上網至教師區「教學滿意度查詢」確認教學滿意度結果。 

七、 學生校外教學參觀請按規定於出發前一週辦理完畢，領隊教師請附隨隊輔導老師同意書
以備查，核准後方可成行，若未核准而擅自成行，依法扣除鐘點費，其餘責任由帶隊教
師自負。 

八、 考試方式及時間注意事項： 

1.期中(末)考試請教師於當日該課程最後一堂進行，請勿提早下課，經不定時查察，未
確實上課者，即依法扣除該授課節數之鐘點費。 

2.期中(末)考試(或多元評量)請於期中(末)考週辦理，並於公告時間內確實完成期中自
評以進行補救教學等輔導；試卷由任課教師自行保管，保管期限至少一年；如採用口
試、報告或其他者，須注意成績的公平、公正；採用口試，亦請錄音存檔保管一年。 

九、 成績上網登錄(依註冊組公告日期)： 

 請列印原稿並簽名繳回註冊組，後續需更正者請依本校「各項成績更改申請辦法」規
定至註冊組辦理。 

十、 本校颱風天停班停課依循原則： 

1.校本部以高雄市政府公告為準，校外專班以專班所在地縣(市)政府公告為準。 
2.依照校本部發送簡訊通知辦理。 

十一、 本學期上課時間表如下： 
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