
進修課務二 3-002 

國立勤益科技大學進修部 

老師資料袋標準作業流程 

1.目的：為使開學前授課老師能明確了解其課程及相關訊息，特將本作業制度化，以提升全

校整體行政效率。 

2.範圍：進修部所屬學制課程。 

3.權責：詳如權責單位。  
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開學前 2週 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行事曆、課務組公告、老師課表、

開課別學生選課清單 

資料收齊 

送至教學單位 

放入老師資料袋 
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5.作業說明： 

5-1：收齊相關資料－開課作業完畢後，製作下列資料： 

1、行事曆。 

2、課務組公告或通知。  

3、教師課表。（由年豐系統列印） 

4、開課別學生選課清單。（由年豐系統列印） 

5-2：放入老師資料袋 

5-2.1 依據系別，分別將 5-1 資料放入老師資料袋。 

5-2.2 兼任老師資料袋可先詢問各教學單位是否郵寄： 

是→用學校信封袋。 

否→用老師資料袋。 

5-2.3 目前僅機械系及工管系要求兼任老師以信封袋發放。  

5-3：送至各教學單位－將老師資料袋連同教師課表、實驗室教室課表及班級課表在開學前 2 週送至各

教學單位。 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1：若為各類專班授課教師，須檢核老師是否於第一節至第六節上課，以避免課表遺漏。 

6-2：檢核授課老師所屬教學單位，若同時於不同教學單位授課，僅需提供一份老師資料袋，惟教學單

位之老師課表皆須提供。 

 

 

 


