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國立臺灣藝術大學教務處因應疫情 

停課標準作業流程 
經 109年 4月 13日「嚴重特殊傳染性肺炎」防疫小組第七次會議決議通過 

【依據中央流行疫情指揮中心通報本校有師生被列為確定病例、隔離檢疫或發布停課通知】 
作

業

階

段 

各單位作業流程說明 

教學單位 行政單位 相關表單 

步

驟

一 
 
停

課

前 

教學單位 
1.填報調查單，核報教務處課務組統計課

程狀況。 
2.成立各課程群組。 
 
任課教師 
1.調查修課學生具備遠距教學上課所需條

件的情況。 
2.遠距教學課程填寫「遠距教學申請單」。 

課務組 
彙整遠距教學申請單，並知會

教發中心。 
 
教發中心 
1.加強協助教師遠距教學、備

課、上傳教材等。 
2.建立遠距教學教師、TA 聯絡

網。 

【附件一】 
遠距教學申

請單 

步

驟

二 
 
停

課

通

知 

教學單位 
1.至校務行政系統 AP 端： 
(1)老師端：學期開課系統-報表列印-查詢

列印「教師授課時數一覽表

(NEW)」P3203120。 
(2)學生端：選課管理系統-報表列印-查詢

列印「學生選課確認表」

P3303020。 
(3)列印以上表單並加註教師/學生聯絡電

話、E-mail、停課原因期間，教學單位

主管核章後送交教務處課務組。 
2.已申請遠距教學部分，即刻啟動教學。 
3.實體教學部分，於校務系統代教師申請

調補課單。 

課務組 
依本校防疫小組指揮，教務處

課務組通知相關課程停課 14
天。 
 
教發中心 
協助設備的調度借用。 

【附件二】 
教師授課時

數 一 覽 表
(NEW) 
 
【附件三】 
學生選課確

認表 
 

步

驟

三 
 
停

課

期

間 
(教
師

備

課) 

遠距授課教師 
1.製作教材置於數位學習平台。 
2.運用通訊軟體通知學生上課時間，提醒

學生在家上課，非停課。 
3.請學生事先確認視訊設備與使用狀況。 
4.調整教學內容、進度。 
 
實體授課教師 
調代補課，停課期結束後補課。 
 

教發中心 
以通訊軟體，持續協助遠距教

學教師準備教材，並操作平台

功能。 
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作

業

階

段 

各單位作業流程說明 

教學單位 行政單位 相關表單 

步

驟

四 
 
遠

距

教

學 
教

師

授

課 
紀

錄 

授課教師 
應紀錄以下事項並填寫「遠距教學成果報

告單」，於授課結束後，核報系所轉送教

務處課務組： 
1.學生線上出席狀況（點名） 
2.連線狀態 
3.觀課與討論情形 
4.給予學習狀況的評量 
5.學生的回饋反應 

課務組 
不定期通知教學單位，彙整報

告單，並隨時協助提供其他行

政需求。 
 
教發中心及電算中心 
協助解決個別課程上課遭遇的

問題。 

【附件四】 
遠距教學成

果報告單 

步

驟

五 
 
停

課

結

束 
學

生

學

習 
檢

核 

學生 
1.學生繳回書面報告或作業 
2.分組討論的紀錄或成果 
3.學生記錄「遠距教學學生修課週誌」 
 
教學單位 
彙整學生修課週誌，報送教務處課務組。 

課務組 
回收遠距教學課程學生修課週

誌，作為遠距教學評估資料參

考。 
 
教發中心 
1.檢核網路學園教師與學生上

課資料。 
2.協同電算中心解決遠距教學

授課期間相關硬體及網路問

題。 

【附件五】 
遠距教學學

生修課週誌 
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國立臺灣藝術大學教務處因應疫情 

停課標準作業流程-附件一 

 

遠距教學申請單 

 

教學單位  授課教師  

TA姓名  聯絡電話及 Email  

課程名稱  修課人數  

選課別 □必修  □選修 每週上課時數  

課程學制 □學士班 □進學班 □二年制 □日碩班 □職碩班 □日博班 

課程領域 □專業科目□通識科目□校訂科目□教育科目□其他      

教學型態 
□非同步遠距教學(使用平台：     ) 

□同步遠距教學(使用平台：     ) 

實施方式 

□線上課程補充教材 

□線上同步教學 

□線上非同步教學 

□議題討論活動 

□線上作業 

□其他(請說明)      

實施內容 

週次 授課進度 教學軟體/平台 評量方式 授課時數 

第 週     

第 週     

第 週     

第 週     

網路學園 

預計使用功能 

□不使用 

□使用(請勾選下列功能，可複選) 

 □學生管理：到課統計、寄信、設定助教、點名單等 

 □課程管理：教材上傳 

 □教室管理：討論版、公告版、討論室 

 □作業管理：設定作業、批改 

 □測驗、問卷管理：出題供學生進行作答 

 □成績管理：可調整配分，由系統自動計分並可下載 excel檔案 

＊網路學園課程空間上限 3GB，如需更多空間，請至網路學園首頁下載

「空間擴充申請表」，填寫後逕送教務處教學發展中心辦理。 

申請教師：              教學單位主管：                院長： 

 

 



2020-04-14 
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國立臺灣藝術大學教務處因應疫情 

停課標準作業流程-附件二 

教師停課單 

(居家隔離、檢疫教師資料) 
校務行政系統 AP 端 > 學期開課系統 > 報表列印  > 查詢列印 

「教師授課時數一覽表(NEW)」P3203120 
 

 

 

加註項目： 

連絡電話  

E-mail  

停課期間 109年  月  日(星期 )起至  月  日(星期 )止 

停課原因  

註：此表單由系所助教協助填寫後繳交至課務組，分機：1054。 

 

教學單位主管：                 



2020-04-14 
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國立臺灣藝術大學教務處因應疫情 

停課標準作業流程-附件三 

 

 

學生臨時停課單 

(居家隔離、檢疫學生資料) 

 
校務行政系統 AP 端 > 選課管理系統 > 報表列印 > 查詢列印 

「學生選課確認表」P3303020 

 
 

 加註項目： 

連絡電話  

E-mail  

停課期間 109年  月  日(星期 )起至  月  日(星期 )止 

停課原因  

註：此表單由系所助教協助填寫後繳交至課務組，分機：1054。 

 

教學單位主管：    
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國立臺灣藝術大學教務處因應疫情 

停課標準作業流程-附件四 

教師遠距教學成果報告單(請掃 QRcode 線上填寫) 

 
停課標準作業流程-附件四填寫參考欄位 

教學單位  教師姓名  

選課代號    人 專兼任別  專任   兼任 

課程名稱  修課人數    人 

TA 姓名  聯絡電話及 Email  

上課日期  年 月 日(星期 ) 時 分至 時 分止，出席人數： 人。 

使用的 

遠距教學平台 

(可複選) 

□網路學園 

□Teams 
□其他： 

上課資料紀錄 

一、備課： 

1. 備課教材：(檔案名稱) 

2. 聯繫學生紀錄： 
如 Line 群組或電子信箱通知學生上課時間、授

課平台等內容。 

3. 其他：      （請附相關照片、檔案或佐證資料） 

二、上課中： 

1. 學生線上出席狀況： 
如出席人數、學生是否離開視訊。 

2. 觀課與討論情形： 
如學生相互間的討論情形。 

3. 其他：      （請附相關照片、檔案或佐證資料） 

三、評量：（請簡易描述學生學習狀況，如課後作業或問題等） 

 

四、其他：（如有無斷訊、畫面與聲音傳遞是否穩定、學生反應的問題等） 

 
註：依教育部 109 年 3 月 19 日大專校院因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情採遠距教學注意事

項，請各教學單位，如有因疫情影響停課班級，於停課期間應詳實記錄並保留各門課

程授課相關記錄，以備未來稽考所需。 
註：請於授課後一星期內繳交至課務組，分機：1054。 

填報教師：           教學單位主管：               院長：  



2020-04-14 
 

7 

國立臺灣藝術大學教務處因應疫情 

 停課標準作業流程-附件五 

遠距教學學生修課週誌(請掃 QRcode 線上填寫) 

 
停課標準作業流程-附件五填寫參考欄位 

學生姓名  學號  

學生所屬系所  課程名稱  

開課學制  日學  進學  日碩  職碩  日博  二年制  其他 

開課單位  授課教師  

上課資料紀錄 

一、上課時間： 

1. 第 週： 年 月 日(星期 ) 時 分至 時 分 

2. 第 週： 年 月 日(星期 ) 時 分至 時 分 

3. 第 週： 年 月 日(星期 ) 時 分至 時 分 

4.  

二、描述修課狀態：(包含線上視訊音訊環境品質、授課內容、互動學習心得等等) 

 

三、對教師補充教材之運用及課後複習： 

 

四、對線上測驗或作業的建議改進事項： 

 

五、其他：(如個人感想、問題發現與建議解決方式) 

 

 


	教師遠距教學成果報告單(請掃QRcode線上填寫)
	遠距教學學生修課週誌(請掃QRcode線上填寫)

