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序 言 

本校對於教育品質的提升不遺餘力，不但透過學校的行政組織架

構、社團與課外活動的強調、教師教學及評量的制度化、導生制度的落

實、大學生寫作及讀書方法的輔助，全方位的協助全校師生在教學、學

習與生活等各方面品質的全面提升。此外，持續提升教學品質、確保學

生學習成效向來是本校辦學的目標，我們熟知沒有良好的教學成效，就

不會有理想的學生學習表現，也不會有進一步的學術研究訓練、人格教

育、品德培養、國際宏觀與視野。因此，讓學子接受高品質的教學，是

我們老師與學校共同的責任。期盼師長們能扮演好教育的天職，學校則

戮力提供優質的學習環境。 

新學期即將來臨，期盼這本教師教學手冊能夠為老師們提供教學上

各項豐富的資訊內容及教務處的各項教學規劃與服務事項，讓每位老師

對教務工作能有更深刻的認知與瞭解，以利教學工作的順利推展。為求

大仁科技大學的永續發展，需要全校老師一起來打拼。感謝各位老師。 

敬祝 教學順心  

 

教務長暨教務處全體同仁 敬上 
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二、教學相關單位通訊     

教  務  處 
教務長：高華聲 分機：1500 E-mail：hwasheng@tajen.edu.tw 

註  冊  課  務  組 
服務項目：學籍管理、成績管理、畢業管理、各項證明文件申請、課程管理、選課、調補課、考試相關作

業及鐘點費核算。 

組長：宋新崑                  分機：1510  E-mail：t03031209@tajen.edu.tw 

服務系所 承辦人 分機 E-mail 
藥學系暨藥學系碩士班、環境與職業安全衛生系碩士班、社會工作系碩

士班、休閒運動管理系暨休閒事業管理碩士班、教師鐘點費核算。 戴梅花 1511 vais2008@tajen.edu.tw 

護理系、環境與職業安全衛生系、消防安全學士學位學程、休閒運動管

理系、課務資訊通傳、課務作業。 張曉菁 1522 @tajen.edu.tw 

餐旅管理系、多媒體設計系、生命禮儀暨關懷事業系、學基庫作業。 潘雅玲 1514 @tajen.edu.tw 

寵物照護暨美容學士學位學程、社會工作系、實習相關業務(資料庫填

報) 、IC 卡相關業務、實習業務。 鄭智元 1523 @tajen.edu.tw 

觀光事業系、食品科技系、時尚美容系、資訊與娛樂科技系、應用日(外)
語系、幼兒保育系 梁高銘 1520 acad@tajen.edu.tw 

教學發展中心 

主任：周宏璋 分機：1540 E-mail: hcchou@tajen.edu.tw 
服務項目 承辦人 分機 E-mail 
 校務研究分析相關業務、協助執行本中心相關業務 陳慶榮 1540 masd2644@tajen.edu.tw  
辦理完善就學協助機制計畫； SDGs 研習活動、協助執行本中心相關業

務。 賴柔君 1542 amyjeantw@tajen.edu.tw 

教師教學評量、全校教師 office hour、學生學習關懷輔導紀錄、教師推

動實務教學獎勵、教師專業成長社群及中心相關業務。 王緻佳 1543 chia981121@tajen.edu.tw 

TA 教學助理、數位認證課程、磨課師相關業務、教師研習活動&數位

研習活動之辦理、教學實踐計畫相關業務、受理學生自主增能補助。 許竹馨 1544 g19920411@tajen.edu.tw 

教育部高教深耕計畫相關業務；教師推動實務教學獎勵(造冊)。 宋美芳 1545 meifang.sung@tajen.edu.tw  

通識教育中心 
主任：高華聲 分機：1500 E-mail：hwasheng@tajen.edu.tw 

服務項目：全校通識課程彙整、選課、免修，英文畢業門檻審核。 

服務項目 承辦人 分機 E-mail 
全校通識課程彙整與選課、聯絡通識教師聘任事宜、協助定期舉辦

學術月會及不定期活動、會議室及儀器設備之借用與保管、中文能

力檢測等。 
趙良屏 1611 renee@tajen.edu.tw 

全校英文通識課程彙整與選課、英文相關課程免修、英文畢業門檻

審核、舉辦多益校園場考照、免費英檢課後輔導班，聯絡通識英文

教師，F203、F204 情境教室借用與保管、業界專家協同教學。 
楊玉君 1612 jue0816@tajen.edu.tw 

mailto:hwasheng@tajen.edu.tw
mailto:vais2008@tajen.edu.tw
mailto:cmsu@mail.tajen.edu.tw
mailto:hcchou@tajen.edu.tw
mailto:hwasheng@tajen.edu.tw
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三、教師每學期填寫項目說明 

一、為配合教務資訊化，全校專兼任教師皆須於規定期限內填寫下列事項： 
單位 項目 時間 填寫注意事項 

課
務
組 

教科用書、教學
大綱及進度表之
填寫 

113.2.14前填寫 

學校首頁校務平台輸入帳號與密碼教務服
務課務服務課程大綱&教學大綱系統。 
※所有關於購買與結帳等事宜，均由學生自行與
出版書商洽商，學校均不介入或干涉。 

教學日誌之填寫 第一週到第十八週 

非畢業班需自第一週填寫至第十八週；畢業班則
由第一週填寫至第十五週(不足十八週之課程進
度，請教師務必進行調補課，並於系統說明調補
課情形)。期初由課程授課教師登入雲端校務系統
→教務服務→課務服務→教學日誌設定及查詢→
設定教學日誌學生；敬請授課教師指定一名學生
負責全學期該課程之線上填寫，若該課程有多位
教師共同授課，則由第一位授課教師設定即可。 

註
冊
組 

期中、期末與學
期成績 

期中、期末考後一週內 

1. 學校首頁校務平台輸入帳號與密碼教務
服務教務系統(教職員)系統模組A4 課務
管理A46 教師管理作業A4625 老師登入成
績。 

2. 期末暨學期成績登錄完成後，自行留存備查各
項評定成績相關資料。 

3. 學生學習評量除期中、期末評量外，另應進行
平時評量，各項成績評定%請與課程大綱一致。 

4. 務必在學期成績上鎖(鎖定)前完成登錄，成績
鎖定後不得更改，若需修改則依據學習評量辦
理要點
https://a04.tajen.edu.tw/p/405-1004-216
0,c731.php?Lang=zh-tw 

教
發
中
心 

教材上傳數位學
習平台 

期末考週前 
上傳至數位學習平台 

學校首頁本校教師雲端校務平台輸入帳號
與密碼教務服務數位學習平台。 
教材上傳教學 http://goo.gl/QfnnSa 

期初教學回饋單 113.03.04 前填寫 學校首頁本校教師雲端校務平台輸入帳號
與密碼教務服務期初教學回饋。 

Office hour 
輔導紀錄單 

第三週開放 113.03.04 起
每月經常性 

學校首頁本校教師雲端校務平台輸入帳號
與密碼教務服務Office hour 輔導紀錄。 

學習關懷輔導紀
錄與成果 期中、期末考後一週 學校首頁本校教師雲端校務平台輸入帳號

與密碼教務服務學習輔導紀錄。 

二、課程若有問題，日間部請洽註冊課務組 1511、1522、1523，進修部請洽 1525，進

修院校請洽 1631、1632、1633。 
三、成績登錄問題，日間部請洽註冊組課務組 1511、1522、1523，進修部請洽 1525，

進修院校請洽 1631、1632、1633。 

https://a04.tajen.edu.tw/p/405-1004-2160,c731.php?Lang=zh-tw
https://a04.tajen.edu.tw/p/405-1004-2160,c731.php?Lang=zh-tw
http://goo.gl/QfnnSa
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四、各科目選課學生名冊下載須知 

一、本學期(112 年度第 2 學期) 2月 19 日至 2 月 23 日辦理學生課程網路加退選；教師

可逕行上「老師記分簿」，下載或列印修課學生名單，亦可先將該班名冊轉存為

EXCEL 檔，再依需要擴充欄位使用。 
二、各授課師若於上網查詢或列印相關表冊時遇有任何問題，請與本處註冊課務組各

相關承辦同仁聯繫，我們將竭誠為您提供必要的協助。 
三、教師上網查詢任教科目、修課學生名單及列印成績冊操作等同於成績上網登錄步

驟。 
 

五、教師上課點名注意事項 

本校上課點名由任課教師負責，「上課點名系統」作業流程及相關事項如下： 

一、請由大仁科技大學學校首頁→校務平台或由網址

(http://cli.tajen.edu.tw/studentcutclass/)登入→學務服務。 

二、登入帳號是教職員編號，密碼預設為身分證字號，首字英文字母務必大寫。 

三、系統預設只可針對前二天與當天尚未輸入之課程進行輸入。 

四、輸入完畢如需修正，在輸入之當天晚上 12點前均可以做修改(系統會在當天晚上

12點之後將資料自動轉入校務資料庫中)，若超過當日晚上 12點後，點名系統會

自動關閉，導師屆時便無法再行修改，如需修改請洽詢生輔組協助處理。 

五、進行缺(曠)課資料輸入時點擊滑鼠以打「ˇ」代表缺課，因與以往習慣不同，請

您務必配合。 

六、目前系統無法針對調、補課實施網路點名，請多包涵，您可以至生輔組拿取紙本

點名單替代，相關調、補課申請仍依規定辦理。 

七、如當節均無學生缺曠，也請您登入後直接按「點名」、「存檔」即可。 

八、如有系統方面疑問請洽數位學習中心張俊輝先生(分機 1930)、曠缺問題請洽生輔

組王培基組員長分機 1624)、註冊或課務問題請洽註冊課務組宋新崑組長(分機

1510)。 

 

 

http://cli.tajen.edu.tw/studentcutclass/)%E7%99%BB%E5%85%A5
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六、教師請假調、補課以及整學期調課說明 

一、教師請假需調補課依本校「教師請假辦理調補課作業要點」辦理： 

1. 本校專兼任教師調補課以不影響該課程學生修課權益為原則，並配合本要點

辦理。 

2. 教師因公差事病假調補課，應依據本校教職員工請假辦法之規定辦理請假手

續，並於人事系統填寫並說明調補課情形。 

3. 教師請公假，請於三天前於人事系統填妥假單（附公假証明）並說明調補課

情形，經由校長批准後由教師通知上課班級和公告之。 

4. 教師請事假，請於三天前於人事系統填妥事假單並說明調補課情形，由教師

自行利用空堂補課或協商其他教師調課、代課，並通知上課班級和公告，註

冊課務組於調補課核准後以此查核。 

5. 教師請病假，若能提前於人事系統請假填妥事假單及說明調補課情形，並自

行利用空堂補課或協商其他教師調、代課；若急病無法提前請假，請電話告

知註冊課務組，由註冊課務組協助調課並通知上課班級，事後仍請教師於人

事系統補填請假單及說明調補課情形。 

6. 有關教師請長期婚、喪、病假，除依據本校教職員工請假辦法之規定辦理請

假手續外，請教師事先和系科或通識中心協調後於人事系統說明調補課情

形，若無法調課再由系科或通識中心與註冊課務組協助調課並通知上課班級

和公告。 

7. 教師請事病假協商相關教師代課之鐘點費，依本校教職員工請假辦法之規定

辦理。 

8. 本要點經教務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

二、因本校已開放並鼓勵跨系及跨年級修課，教師請假需要調補課時，請考量該課程

（含延修生、轉系、轉校及跨校生）修課同學之其他時間修課情形。 

 

三、教師應依據公告之授課時間與授課地點、或教學計畫進行教學，授課時間或地點

有更動時，除依據當學期教學大綱或教學進度表之規劃外，應依規定請假或事先

通知課務組。 

 

四、教師各項請假申請手續已經網路作業，為確保學生授課權益，若有調補課情形時，

請教師務必於「人事系統」之「差勤系統」中填妥調補課時間，以供課務組備查。 

五、本校非休假教師調補課線上系統使用通知: 

             1.本系統建置於雲端平台內，爾後教師如有非請假情況辦理授課場地、授

課時間及授課老師異動之情況時，請上線填報此表，原紙本調補課申請單若非

系統無法使用時，不得使用。 

         2.非休假教師調補課線上系統填寫操作說明: 

 

 



 

8 
 

 

 
 

 

 



 

9 
 

 

 

 
 

 

 



 

10 
 

七、112 學年度第 2 學期學習評量及監考說明 

一、依 100 學年第 1 學期第 1 次教務會議決議，自 101 學年第 1 學期起，期中、期末

評量以隨堂方式進行為原則。請各教師於規定期限內輸入修課同學成績，請參考

註冊組相關規定。期中、期末評量相關規定請參考學生學習評量要點及相關公告。 
二、註冊課務組將於考試週前一週開放印製室，供教師自行印製考卷。 
 

八、教師上網登錄學生評量成績須知 

一、 依本校規定請所有授課教師期中評量成績、期末評量成績及學期總成績應全數上

網登錄，而且網路登錄評量成績截止日期悉依據當學年度當學期行事曆。 
二、 依據教育部核准本校學則第三章之相關條文規定：學科學期總成績應由期中成

績、期末成績、平常成績組成，即學期總成績=期中成績+期末成績+平常成績。 
三、 學生各項成績經教師評定送交教務處註冊課務組後，不得更改。但如發現登記錯

誤，成績計算錯誤或遺漏者，得提出申請更正，並提交教務會議通過後，始得更

正。教師申請更正成績最遲應於次一學期開學後二星期內完成。請教師評定學生

成績之各項相關資料妥為保存，至少保留一學期以備查詢。 
四、 為提升教學品質及了解學生學習成效，請務必登錄期中評量成績，以利導師進行

學習預警作業及輔導學生用心向學。 
五、 期末評量結束後一週內，相關成績須上網登錄 (應屆畢業班於期末評量後三天內)。 
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九、日間部學生英文檢定課程網路選課 

一、請參照教務處通識教育中心網頁相關辦法與學生網路選課相關公告 

二、「英文檢定」課程選課注意事項 

1.日間部四技大三以上學生可選修通識 0 學分 2 小時之「英文檢定」課程，於 

      期末前安排參加「國際英檢」（ILTEA）或其他英文檢定測驗，以符合學生 

      就讀科系之畢業門檻規定。 

2.大一與大二學生不得選「英文檢定」課程，若不慎選上，教務處通識教育中心 

於開學前逕行刪課，不再另行通知。 

3.大三學生須在學期間至少有參加過 1次正式英檢考試，且未通過英文畢業門檻

分數者，得以參加此「英文檢定」課程。若不符規定選上「英文檢定」課程，

教務處通識教育中心於開學前逕行刪課。 

    4.課程名稱、選課代碼、課程時間及教室 

課程名稱 選課代碼 課程時間 教室 備註 

英文檢定-初級 00637 週三 5、6 節 H105 
藥學系不可選 

英文檢定-初級 00638 週四 3、4 節 H105 
英文檢定-中級 00639 週三 5、6節 H102 除藥學系外，其他系不可選 

 

三、日間部四技學生英文畢業門檻及英文檢定課程相關資訊可至教務處通識教育中心

網站https://a23.tajen.edu.tw/index.php查詢。 

四、亦可至學生雲端校務平台 -> “我的證照” 查詢是否通過英文畢業門檻。 
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十、教師鐘點費發放說明 

一、 本校專、兼任教師鐘點費支給依據「教師授課時數暨鐘點費核計實施要點」辦理。 
 

二、 各級教師鐘點費標準 
各級教師 每節鐘點費 

教授 $795 
副教授 $685 

助理教授 $630 
講師 $575 

 
三、 鐘點費發放日期及方式 
    (一)本校一學期核發4.5個月鐘點費。專任教師超鐘點費採全學年併計，並於第二

學期核撥或留寄至次學年計算。 
    (二)兼任教師鐘點費每月發放一次，第一學期共發放四次，分別於：10、11、12

及隔年1月，第二學期共發放四次，分別於：3、4、5及6月。發放日期，如下

表單說明： 
 

項目 學期 發放日期 發放方式 

超鐘點費 

上學期 

10/25 發放1.5個月鐘點費 
11/25 發放1個月鐘點費 
12/25 發放1個月鐘點費 

隔年1/25 發放1個月鐘點費 

下學期 

3/25 發放1.5個月鐘點費 
4/25 發放1個月鐘點費 
5/25 發放1個月鐘點費 
6/25 發放1個月鐘點費 

※在發放的當月18日呈報。 
 
四、 自101學年度第2學期起，畢業班之課程需上足18週，鐘點之計算與非畢業班相同。 
 
五、 本校鐘點費以轉帳方式發放，教師對鐘點費若有疑義，請洽詢註冊課務組(分機

1511)。 
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十一、TA 教學助理說明 

 


