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受文者：各授課教師
副　本：校長室、副校長室、蘭陽校園主任室、各教學一、二級單位、覺生紀念圖書館、通識與核心課程中心、課外活動輔導組
主　旨：函送107學年度第1學期「教師授課時間表」及課務、試務相關作業日程表，請查照。
說　明： 
1、 本學期訂於9月10日（星期一）開始上課。
2、 授課時間表內所列上課教室係依初選人數排定，加退選後將依選課人數調整，屆時如有異動，將通知所屬發聘單位轉知，並於原教室門口公告。
3、 請將教材置於I Class學習平台(請自本校首頁點選「教職員」常用連結I Class學習平台)，俾供學生參用，並務必於第一天上課即宣布課程教學計畫、提醒學生使用正版教科書、勿不法影印，以落實「尊重智慧財產權」機制。
4、 本學期行事曆第13週，為學生網路期中退選課程週，相關記分簿下載時間、查詢選課學生名單及可加簽科目等事項，請參閱「授課教師作業日程表（課務)」。
5、 授課期間請依排定時間、教室準時上、下課，以維教學紀律及學生權益；如有特殊事由需變更上課時間、地點，請事先陳報(如校外教學，須於實施前二週填寫校外教學申請表，但赴國外或大陸校外教學宜於寒暑假實施)，經核准後始得變更。有關請假、停課、調整放假事項如下：
(一)因事(病)請假，應事先申請，並請於補課時間、教室確定後，填送補課通知單，至遲請於期末考週前完成補課。補課不宜安排於期中、期末考試週；應以節為單位；節數須與請假節數相符；不同科目或同一科目不同班別，不得合班補課。
(二)補課日期、節次或取消請假照常上課均請事先通知本處課務組。補課借用或取消借用教室請參閱「網路借用教室作業日程表」。
(三)臨時請假或異動上課地點等，不使用教室時，請自行通知總務處事務整備組(分機：2231、2232、2498)關閉教室，以防教學設備遭竊。
(四)如因天災(如颱風、地震等)或法定傳染病等不可抗力因素而公告全校(全班)停課者，由授課教師自行斟酌教學進度決定是否補課。
(五)上述詳細規定，請參閱課務組網頁「法規章程」－「淡江大學校外教學實施要點」、「淡江大學課程臨時異動實施要點」；因故需「請假、補課」請人代課時，請依人力資源處「淡江大學教師聘任待遇服務辦法」第43條規定「教師請假…請人代課，其代課人選資格需為本學年度本校聘任之專、兼任教師…」辦理。
6、 授課期間課程如有安排校外教學時，需以學生安全為要，廣泛收集交通、氣象等相關資料，審慎評估後再出發。
7、 行政院人事行政總處為配合108年1月1日（星期二）開國紀念日，12月31日（星期一）調整放假，本處不另統一補行上課，請於學期中(至遲請於期末考週前)自行擇期完成補課，並依說明五之補課方式辦理。
8、 碩、博士班之排課教室，如於覺生紀念圖書館（代碼Ｕ）4、6樓者，為方便進出，建請攜帶本校服務證。
9、 大學日間部課程期中、期末考試由本處統一排考，相關考試事項請參閱「授課教師作業日程表(大學日間部試務)」。
10、 進修學士班、蘭陽校園及研究所課程由授課教師於考試週(第10週、18週)之上課時間自行舉行考試或上課。
十一、邇來學生對其成績迭有疑義，請教師應以教學計畫表上填列之成績計算方式，核算學生成績，俾減少困擾。
十二、為配合本校「淡水校園緊急應變疏散計畫」，請教師於第一天上課時協  
      助點選講桌桌面電腦「學生避難疏散示範影片(約5分鐘)」，供學生收
      視，以強化學生防災、避難應變能力。
教務長　鄭東文

