課務業務年度工作作業
更新日期：113.7.30

1.第2學期加退選作業
2.出國留學、校際選課課務相關作業
3.加退選後選課人數不足課程停開作業
4.第2學期學生選課異常更正作業
5.加退選後調整教室作業
6.授課鐘點作業
7.協助身心障礙學生升學大專校院甄試作業

1.陳報下學年度開課原則
2.第2學期僑生基本學科課業輔導 各項作業
3.課程異動作業
4.初選後調整教室作業
5.初選後選課人數不足科目表送系、所
6.每月授課鐘點作業
11
月
1.第2學期開課、排課作業
2.必修科目異動相關作業
3.授課鐘點作業
1.加退選後選課人數不足課程停開作業
2.校課程委員會相關作業
3.第1學期學分班各項作業
4.第1學期學生選課異常更正作業
5.授課鐘點作業
6.出國留學課務相關作業
1.進學班新生、轉學生選課
2.初選後調整教室作業
3.函送第1學期任課教師授課資料
4.初選後選課人數不足科目表送系、所
5.第1學期加退選作業
6.出國留學、校際選課課務相關作業
7.授課鐘點作業
8.第1學期僑生基本學科課業輔導各項作業
9.課程異動作業
10.加退選後調整教室作業
8
月
學年度開始
1.上學年度暑修（下期）與學分班暑修各項作業
2.舊生及碩、博士班新生第1學期初選
3.新生核心課程選課
3
月
2
月
1
月
1.第2學期初選
2.函送第2學期任課教師授課資料
3.選課人數設限及依年級開放人數
4.授課鐘點作業
5.教師請假補課資料彙報
6.協助碩士在職專班
12
月
1.公告第2學期課程作業
2.代選下學期課程作業
3.授課鐘點作業
4.查核開課與必修符合作業
9
月
10
月

4
月
1.第2學期學分班各項作業
2.講座課程申請開課作業
3.授課鐘點作業




1.下學年度第1學期開課、排課作業
2.校課程委員會相關作業
3.授課鐘點作業
4.協助申請入學甄試作業

5
月




1.暑修各項作業
2.授課鐘點作業
3.協助轉學考招生作業
4.查核開課與必修符合作業
5.學生校外實習委員會相關作業

6
月



1.公告下學年第1學期課表
2.代選下學期課程作業
3.選課人數設限及依年級開放人數
4.教師請假補課資料彙報
5.暑修上期各項作業


7
月




學年度結束
學
年
度
結
束








