
教務處課務組通知 
                       

109教（課）第 02001號 

受文者: 全體專（兼）教師 

主旨: 公告教務應注意事項，敬請配合實施 

說明:  

壹、教學方面 

ㄧ、各系各年級同一科目之課程綱要均應統一，並請依教學計畫及進度表實施。 

二、請各位老師於 3 月 1 日前上網建置教學大綱完成及配合教師教材上網（參閱教材上網

實施要點第七點）【如需操作說明請參考教務處網頁】。 

三、請老師依排定課表及上課教室上課勿任意調課及更換上課地點並於該課程下課前於教

室日誌簽名(會計室-內控檢核項目)。每節上課請確實點名每學期至少線上點名三次。

如有事無法到校授課，請事先辦理請假手續。 

★四、請授課教師務必配合進行線上點名作業。 

  五、兼任老師務必每週上課前至教務處課務組簽到，以便領取有關事項通知。（擔任分 

類通識課程老師請至通識教育中心簽到；體育課程老師請至體育室簽到） 

★六、學生選課名單，待加退選作業完成，開學 2月 22日起，請老師於第三週(110.3.8-110.3.14)

進行線上核對點名單、列印學生選課名單。請依名單點名，學生選課資料若有不符（多

人或少人），請務必至課務組查詢，以免屆時無法登錄成績影響學生權益。 

  七、任課教師請假程序，敬請依人事室相關規定辦理並填寫教師調補代課申請表。 

  八、請擔任導師協助配合事項: 

     (一)導師每週需進行教室日誌簽名並由學藝股長於每週課堂結束後繳回課務組備查。  

 (二)協助提醒學生需完成線上選課確認動作(110.3.3-110.3.7) 

貳、考試方面 

一、本學期考試時間採期中考、畢業班期末考、期末考。相關規定另行通知。 

★二、期中、期末考試教師如需免除筆試，請配合教學計劃暨教學進度表填寫於 110年 3月 1

日前提出申請。 

三、命題表頭參考範例請至教務處-課務業務網頁下載 (每頁皆須有此表頭) 

 

 



叁、其他 

一、課務組相關訊息均會公佈於學校校園資訊系統及教務處網頁請各位老師不定時瀏     

覽。 

二、重要訊息均會透過手機簡訊發送，個人手機號碼如有異動，請記得至【校園資訊系統 

    入口→教師線上服務系統】更改個人基本資料。 

 

                                                                                  

★填寫基本資料流程： 

     1、登入學校首頁（www.hwai.edu.tw），點選右上方資訊系統入口，輸入帳號與密    

        碼登入系統，選擇教師線上服務。 

     2、登入系統後，點選綜合業務功能底下之教職員基本資料。 
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