
 

遠距教學課程申請流程 

 

1. 教師填寫完以下文件後，以電子檔的方式寄給系課程委員會議審查 

● 教材檢核表 

● 遠距教學計畫 

● 授權同意書  需紙本簽名(可簽名後掃描成電子檔) 

● 開課審查表 

2. 系上收件後召開【系課程委員會議審查】 

3. 院課程委員會議 

4. 校課程委員會議  

5. 教務處的創教中心收件後，承辦人協助召開【教務會議】 

6. 於官網公告選課 

7. 開課成功，成功教學 

8. 學期結束後繳交結案報告 

 

遠距教學課程申請流程期程以 114 年為例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



申請時程 

開課學期 

階段 內容 負責單位 備註說明 

上 下 

3 月 10 月 通知 
通知下個學期遠距教學課

程開放申請 

行政單位

及系上 

行政單位通知系上； 

系上通知教師 

4 月 

上旬 

11 月 

上旬 
開放申請 

教師將遠距教學課程申請

表送至系辦 
教師 

教師須將下列 3件送至系

辦 

1.遠距教學課程教學計畫 

2.授權同意書 

3.距教學課程開課審查表 

4 月 

上旬 

11 月 

上旬 系級初審 系級課程委員會議 系上  

4 月 

上旬 

11 月 

上旬 
院級初審 院級課程委員會議 院  

5 月 

中旬 

12 月 

中旬 
校級初審 校級課程委員會議 

校課程委

員會 
 

5 月 

中旬 

12 月 

中旬 
會議 校務會議 教務處  

6 月

上旬 

1 月 

上旬 公告 
遠距教學課程公告 

公告選課 
課務組 公告課表網路選課 

9 月 2 月 

教師填報 TronClass 平台 教師 填報期限為一個月 
開學前一週 
(第 0 週) 

1 月 7 月 教師結案 
遠距教學課程與教學實施

課程檢核表(結案) 
教師 

期末考結束後一個月內繳

回遠距教學課程與教學實

施課程檢核表結案報告 

2 月 8 月  遠距教學評鑑委員會議 教務會議  

3 月 9 月 教務會議 遠距教學評鑑結果報告 課務組  

 
 
 
 
 
 
 



 

一、教師 
1. 時間：3月・10 月 

教務處通知下學期之遠距教學課程開放申請 

(3 月份通知上學期開課，10 月份通知下學期開課申請) 

 

2. 教師遠距教學應繳交檢核表 

 

3. 填寫教學計畫書 （教育部基本欄位資料） 

 

4. 填寫授權同意書 

 

5. 送系上開課審查表（系、院、校課程委員會審議）*若有不符的地方會退件做修正 

A. 預定 4月/11 月上旬：召開系課程委員會議、院課程委員會議。 

系助教收到教師申請後，列入系科程委員會議議題提案進行審議。 

 

https://docs.google.com/document/d/1pQTWvXKx89_dENWbWvKq96IuWgghw_9_/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZsnW7kc7m6zZMSaJhSlI1-ZO7VuL0Nf-/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1teBQq61yBdBwvyU12u5YoBXm_xmNIGrK/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/19BFxnoIKB17v4NLQZJuIQBSt9r-BdqPN/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true


B. 預定 5月/12 月上旬：召開校課程委員會議。 

院收到各系課程開課規劃表(含遠距教學課程)後，進行審議。 

 
 
6. 開課成功會公布於教務處網頁 

預定 6月/1 月上旬：公告學校下學期之選課資訊(含遠距教學課程公告) 

7. 於開學前在 Tron Class 建置課程，請參考 Tronclass 課程建置 SOP 

8. 進行授課 

9. 學期的第 18 週教師填寫自評、檢討與佐證資料 

預定 1月/7 月：期末考結束後一個月內繳回遠距教學課程與教學實施課程檢核表結案報告 

二、系上 
1. 助教於【系課程委員會議】召開前 1週內收到教師的遠距課程線上申請單之後，彙整開課

(含遠距)資料召開【系課程委員會議審查】 

2. 需補上召開系課程委員會議的流程 

3. 會議結束的 1週內將下列文件提交至【院課程委員會議審議】 

a. 會議記錄影本 

b. 教師申請附件 1~3 

c. 會議審議結果填寫到附件 3的系審查意見 

 
d. 系教師申請清單 

 

4. 院課程委員會議 （需請系上補） 

系課程委員會議將下學期開課資料(含遠距課程)送校課程委員會議審議，院課程會議審查資

料後將院課程會議記錄、教師申請附件 1~3 以及會議審議結果填寫到附件 3的院審查意見以

及院教師申請清單送校課程委員會議審議。 

 

5. 校課程委員會議（召開流程請點藍字） 

院課程委員會議將下學期開課資料(含遠距課程)送校課程委員會議審議，校課程會議審查資

料後將課程會議記錄、教師申請附件 1~3 以及校課程會議審議結果填寫到附件 3的審查意見

https://docs.google.com/document/d/1WuRa3yZUfU3cdYKaNwlzMrqSSAcL7xioc71YdiTNvrM/edit?tab=t.7m39o4amfopm#heading=h.vtz2jh771shw
https://docs.google.com/document/d/1Oxkwka-R_dhO_XcFk-44nGst-L-XrpPt/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/19BFxnoIKB17v4NLQZJuIQBSt9r-BdqPN/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GPu44FQSy_H0ihaj8JZ2XL18_JU6VwvQ/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/10oNfaqYR2fzh8vFXRJ6wJFSpJOVcj7IL/edit


以及校教師申請清單送教務會議審議。 

 

三、教務處行政流程 
1. 教務處創教中心承辦人員收件後，於當週教務會議提出 

2. 審查通過後，於官網公佈下列資訊後，並公告開放選課 

a. 遠距教學課程開課清單 

b. 教學計畫資訊（附件 1） 

3. 數位平台（TronClass）建置教學內容進行教學 

學校匯入下學期所有課程資料到數位平台（TronClass），教師登入數位平臺後進入自己的

課程中建置教學內容(教材、討論作業評量等活動) 

4. 創教中心於學期結束後一個月內（第 22 週）收結案報告 

 

5. 召開【遠距教學評鑑委員會議】審查，決議是否審查通過。預定 2月/8 月 

6. 資料備查。 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_I2QDnjYfyxvulaIUSfu99YGe6BuEIDF/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZsnW7kc7m6zZMSaJhSlI1-ZO7VuL0Nf-/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true
https://tronclass.cufa.edu.tw/
https://tronclass.cufa.edu.tw/
https://docs.google.com/document/d/1Oxkwka-R_dhO_XcFk-44nGst-L-XrpPt/edit?usp=sharing&ouid=106533364143027206976&rtpof=true&sd=true

