
填寫人：授課教師

第二部份
課程教學計劃表填寫

操作說明

開課單位課程審查作業



1. 依據本校「開課辦法」第八條，任課教師需於每學期排課前，提送課程綱要
由各開課系所(中心、室)課程委員會審查。

2. 課程綱要分為兩部分
1) 第一部份『課程簡介』由學系課程委員會填寫
2) 第二部分『教學計劃表』由任課教師填寫

3. 敬請教師於排課前至『課程審查輸入平台』輸入擔任課程之課綱資料，如發
現所授課程未完成第一部分課程簡介(及相關設定)，請向開課學系反應，以
免影響個人記錄。

開課單位課程審查作業說明



1. 配合本校國際化政策招收國際學生，敬請撰寫中文、英文兩種版本。
2. 課程簡介由學系(中心、室)課程委員會填寫，除前置課程、延伸課程、備註

等欄位之外，其餘各欄位均為必填。
3. 合授科目由系秘書代為設定撰寫課綱教師，請撰寫教師填寫課綱時，於各週

授課進度備註欄載明合授教師上課週次，以利學生週知。
4. 課程授課語言如為中文以外語言，請選擇語言類別；主要教科書所使用語言，

亦於此欄位設定。
5. 因應智慧財產權調查，課程綱要自編教材一欄，如使用之教科書為個人自編

(或與他人合著)且經出版者，請於本欄設定。
6. 為了解本校各類課程之教學內容是否涵蓋或融入性別平等、智慧財產、永續

環境以及SDGs等議題，敬請教師勾選符合相關定義之課程。
7. 學生缺席課程扣分規範，請詳載於課程綱要評分方式及比重欄內。
8. 各科課程綱要務請載明課業輔導時間(每週至少提供四小時)，避免『另訂時

間』等文字敘述；如請益時間為夜間或週末假日，亦請利用學系辦公室或上
課教室等公眾出入區域，避免師生獨處一室情形。

課綱填寫說明



教師課程教學計畫表填寫操作說明

1.登入e-校園服務網→各類系統功能→教務→【課程審查輸入平台】



教師課程教學計畫表填寫操作說明

1. →出現【課程審查維護】畫面，依需要選擇【學期別】→【確定】
[開課資料未完成建置] 無顯示任何開課資料→請洽開課學系秘書
[開課資料已完成建置] 顯示教師開課資料→步驟2

無顯示任何開課資料

教師如發現無顯示任何開課資料
→表示未完成第一部分課程簡介相關設定→請與開課學系秘書反應

開
課
資
料
未
完
成
建
置



教師課程教學計畫表填寫操作說明

2. 系統列出教師當學期教授科目一覽表，依需要點選【修改】、【參
照】或【查詢】

『O』表示完成
『X』表示未完成

開課資料已完成建置



教師課程教學計畫表填寫操作說明

3. 【修改】課程各項資料：針對每門教授科目顯示[未完成]之項目進
行修改

修改課程資料

專業英文導讀(一)
PROFESSIONAL ENGLISH READING1

進階文書處理
ADVANCED OFFICE WORD



教師課程教學計畫表填寫操作說明

3-1.[課程簡介]系統自動帶出課程基本資料，由各學系課委員會制定

修改課程資料

1(選修)



教師課程教學計畫表填寫操作說明

3-2.[項目填寫]依序填寫[未完成]之項目

修改課程資料

必
填
項
目

非
必
填
項
目

步驟A

步驟B

步驟C

步驟D

游標點選項
目即進入輸
入畫面

步驟E

步驟F

步驟G

＊



教師課程教學計畫表填寫操作說明

A. 基本項目：點選【新增或異動】→依序完成(1)~(6)
(7)

【儲存】
(1)

[課程授課語言]
(2)

[主要教科書使用語言]
(3)

[主要教科書及其他參考書]
(4)

[課程屬性]
(5)

[SDGs永續發展目標]
(6)

[評分方式及比重]

修改<A>基本項目

(1)
(2)
(3)

(4)
(5)

(6)

[項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

A.
(1)

下拉式選單選取[課程授課語言]
(2)

下拉式選單選取[主要教科書使用語言]
(3)

輸入[主要教科書及其他參考書]

(1)
(2)

(3)

修改<A>基本項目 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

A.
(4)

[課程屬性]：配合政策推動之重點議題課程，下拉式選單選取課
程內容是否涉及性別平等、永續環境、智慧財產，如均未涉及請選
擇以上皆非
→如課程涉及以上三類議題，依議題深淺程度選擇課程是屬於涵蓋
課程或融入課程

(4-2)(4-1)

可點選[請
點選說明]
瞭解議題內
容

修改<A>基本項目 [項目填寫目錄]

『永續環境』關鍵字參考：永續、綠色、環境、環保、服務、社會、循環、能源、生態、高齡、照護、社
區、水土、污染、汙染、氣候、多樣性、土壤、森林、關懷、廢棄物、廢水、汙水、污水、毒性、毒化、
噪音、再生、樂齡、資源、太陽能、水質、長照、暖化、養護..等。



教師課程教學計畫表填寫操作說明

A.
(5)

[SDGs永續發展目標]：配合政策推動之重點議題課程，依課程
內容涉及SDGs永續發展議題之深淺程度，勾選合適之目標(可複
選)，如均未涉及請選擇以上皆非

可點選瞭解
議題內容

可
複
選

修改<A>基本項目 [項目填寫目錄]

響應6/5世界環境日－教育部出版「永續發展目標教育手冊」

https://www.edu.tw/News_Content.aspx?n=9E7AC85F1954DDA8&s=D0EB21D18CDE079F


教師課程教學計畫表填寫操作說明

A.
(6)

輸入[評分方式及比重] →完成(1)~(6)
(7)

【儲存】

出席10%、課堂小考與練習30%、期中考30%、期末考30%
註: 如有點名三次(含)以上未到,將以不及格處理, 其餘請假、考試及缺曠課處理方式依照學校規定處理

Attendance 10%
Quizzes and Practice 30%
Midterm 30%
Final Term 30%

修改<A>基本項目 [項目填寫目錄]

(6)

(7)



教師課程教學計畫表填寫操作說明

B. 課程之整體規劃與設計→ 系統帶出學系[教育目標]、 [學生核心能
力]及[權重]，由各學系課程委員會制定

修改<B>課程之整體規劃與設計 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

B. 課程之整體規劃與設計→ [具體教學目標]：點選【新增】或【異動】
→依序完成(1)~(4)

(5)
【儲存】

(1)
[具體教學目標]

(2)
[具體教學目標與能力指標之對應]

(3)
[教學策略]

(4)
[評量方法]

修改<B>課程之整體規劃與設計 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

B.
(1)

輸入[具體教學目標]
(2)

勾選 [具體教學目標與能力指標之對應] (可複選)

修改<B>課程之整體規劃與設計

(1)

(2)

[項目填寫目錄]

可
複
選



教師課程教學計畫表填寫操作說明

• 若[具體教學目標]有4項，需共新增4筆具體教學目標
→於每項具體教學目標設定所對應之核心能力、教學策略
及評量方法

重要提醒-[具體教學目標]正確輸入方式

[項目填寫目錄]修改<B>課程之整體規劃與設計


共
4
筆



教師課程教學計畫表填寫操作說明

• 若[具體教學目標]有4項，卻全部填寫在同1筆具體教學目標中

重要提醒-[具體教學目標]錯誤輸入方式

[項目填寫目錄]修改<B>課程之整體規劃與設計


僅
1
筆

提醒～1筆資料只能填寫1個具體教學目標



教師課程教學計畫表填寫操作說明

B.
(3)

勾選[教學策略] (可複選)
(4)

勾選[評量方法] (可複選)
(5)

【儲存】

修改<B>課程之整體規劃與設計 [項目填寫目錄]

(3)

(4)

(5)

可
複
選



教師課程教學計畫表填寫操作說明

C. 課業輔導時間→點選【新增】→依序完成(1)~(3)
(4)

【儲存】
1

[星期]
(2)

[節次起] 、[節次迄]
(3)

[大樓] 、 [教室]

修改<C>課業輔導時間 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

C. 下拉式選單選取
(1)

[星期]
(2)

[節次起] 、[節次迄]
(3)

[大樓] 、[教室]
(4)

【儲存】

修改<C>課業輔導時間 [項目填寫目錄]

(1) (2) (3)

(4)

提醒～課業輔導時間勿與當
學期教師授課時間衝突

4XX



教師課程教學計畫表填寫操作說明

1. 每週至少提供四小時課業輔導時間(非教師授課時間)
2. 註明課業輔導時間、地點，請避免『另訂時間』等文

字敘述
3. 如課業輔導時間為夜間或週末假日，亦請利用學系辦

公室或上課教室等公眾出入區域，避免師生獨處一室
情形

重要提醒-教師課業輔導時間

[項目填寫目錄]修改<C>課業輔導時間

主顧樓 4XX

主顧樓 4XX

星期四



教師課程教學計畫表填寫操作說明

D. 各週授課進度與內容→點選【新增或異動】
(1)

依週次填寫[主題內
容/章節/或活動]

(2)
[備註]

(3)
【儲存】

修改<D>各週授課進度與內容 [項目填寫目錄]

[備註]依課程需要填寫
如合授師資上課週數或
課程所需準備資料等，
可利用此欄位加以說明
（非必填項目）

(1) (2)

提醒～合授科目由系秘書代為設定撰寫課綱教師，請撰寫教師填寫課綱時，於
各週授課進度[備註]欄載明合授教師上課週次，以利學生週知。



教師課程教學計畫表填寫操作說明

• 本校推行 16+2 週次教學，第 17 及 18 週次教學活動為學生自主學習活動，以
不入教室為原則，請教師規劃符合課程學習內容及目標之自主學習活動。

• 請將該+2 週次預計進行之日期、方式與考評等，記載於第 17 及 18 週課綱內。
並請保存+2週次教學記錄(簽到、錄影、照片、視訊截圖、作品繳交紀錄或其
他可資證明之文件等)。

重要提醒

修改<D>各週授課進度與內容 [項目填寫目錄]

點選【OK】→即可填寫
第17及18週課綱



教師課程教學計畫表填寫操作說明

E. 是否有自編教材
(1)

【否】→【下一步】→ 【儲存】
(2)

【是】→【下一步】
(3)

勾選教材類別及填寫教材名稱→【儲存】

修改<E>自編教材 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

F. 前置課程：依課程需求填寫(非必填)→點選【新增】→填寫[課程名
稱]、[簡述與本課程銜接之必備/基礎概念或能力]→【儲存】

修改<F>前置課程 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

G. 延伸課程：依課程需求填寫(非必填)→點選【新增】→填寫[課程名
稱]、[簡述與本課程相關之進階內容與方向]→【儲存】

修改<G>延伸課程 [項目填寫目錄]



教師課程教學計畫表填寫操作說明

4. 【參照】課程：資料庫如已有該科目課綱資料，可使用【參照】

參照課程-資料庫有可參照之科目

專業英文導讀(一)
PROFESSIONAL ENGLISH READING1

進階文書處理
ADVANCED OFFICE WORD



教師課程教學計畫表填寫操作說明

4.
(1)

選擇欲參照之學期別及開課班級→【查詢及參照】
(2)

【確定參
照】

(3)
出現完成參照訊息】→【確定】 

 
 

(1)
 

 
 

(2)

】

參照課程-資料庫有可參照之科目
(3)



教師課程教學計畫表填寫操作說明

4.
(3)

參照課綱後，該科目之[項目填寫]會於相關項目顯示[已完成]→
可依[已完成]及[未完成]項目進行【新增或異動】

步驟A

步驟B

步驟C

步驟D

游標點選項
目即進入輸
入畫面

步驟E

步驟F

步驟G

＊

參照課程-資料庫有可參照之科目



教師課程教學計畫表填寫操作說明

5. 【參照】課程：資料庫如無完全相同科目名稱，但有相似科目
→ 同樣可以使用【參照】

參照課程-資料庫無可參照之科目

專業英文導讀(一)
PROFESSIONAL ENGLISH READING1

進階文書處理
ADVANCED OFFICE WORD



教師課程教學計畫表填寫操作說明

 

 
 
 

5.
(1)

輸入相關科目名稱→【送出查詢】進行參照查詢
(2)

系統帶出相關
科目，選擇欲參照之科目→ 【 查詢及參照】

(3)
【確定參照】

(1)

 

(2)

參照課程-資料庫無可參照之科目

 

 
 

資料庫如無完全相同科目，也無相關科目之
課程可參照→請使用步驟3【修改】課程各項
資料進行輸入

(3)
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