來自教務處課務組的提醒：
一、教學小組研討會：
各科教學小組召集人（科召集人），召開會議討論課程大綱、選定指定教科書、期中期末考命題方向與難易度，尤其分單元教學或同一科目任教不同班級，各班在教學方向上宜強調一致性。
課程內容亦請參考國家考試(或其他層級證照考試)之趨勢，以協助學生日後具備優異競爭力。國家考試之科目，其教科書宜採一致性。
（科召集人均由校內專任教師擔任，與各科目的小組長職掌不一樣）

二、課程規劃：
「專科學校法施行細則」中華民國九十四年三月二十四日教育部發布：
第 4 條 專科學校每學期授課時間不得少於十八週。
本法第二十八條所定學分之計算，以每學期授課滿十八小時者為一學分；實習或實驗，以每學期實作滿三十六小時至五十四小時者為一學分。

(一)　每學期每學分授課時數為18小時，含(1)期中、末考各一小時；(2)行事曆載明之國定假日。即實際需授課時數應為每學分16小時，再加期中、末考各一小時。

例：病理學2學分2小時，實際需授課16週*2小時/週=32小時之課程內容，再加期中、末考各一小時。
醫護電腦2學分3小時，實際需授課16週*3小時/週=48小時之課程內容，再加期中、末考各一小時。

「非實習班級，期中考試在第九週，期末考試在第十八週；考試週若不考試，則須照常上課2小時或3小時（依該科學分時數而定）。」

(二)　護理科與幼保科學生學期中，會因實習的安排，而集中排課，也就是說，原每星期1小時的課，有幾個星期須補課可能變為每星期2小時或更多，以補足18週的上課時數。因此，實習班級的期中(末)考試時間另做安排。

(三)　夜間部假日班上課係以單或雙週集中方式排課。

(四)　行事曆上載明的國定假日，可不補課，但如因課程進度需要補課，不另計鐘點費。

(五)　上課期間請假、調課、補課

請先填妥調（補）課單，填妥後務必送課務組存查。

(六)　請人代理授課：需先請假，並請同領域且具講師級資格以上者方可代課，其代課鐘點費由開課教師自行付費。
若請實務經驗豐富但不具講師級資格者，務必請開課教師於課堂課出席，其代課鐘點費由開課教師自行付費。

(七)　期中、期末考試

1.若不參加全校性期中、期末考試之安排，請於教學計畫表上載明該科期中、期末考試評量方式。

2.考試週，任課教師必須監考，若無法監考，請自行找老師代為監考。（依授課時數比，鐘點費包含監考時數）

3.全校性集中期中、期末考試，依行事曆辦理，於考前一週由課務組統一安排考程及監考時間。

4.任課教師請於考前一週依課務組統一的格式製作完成，將試卷e-mail給承辦人。
試卷請e-mail至E024@o365.mhchcm.edu.tw，黃心玫小姐，分機：116。

 (八)　校外教學

1.請於課程計畫中呈現並於一個月前提出申請。

2.須填妥「校外教學申請單」及「學生名冊」。
3.學生應辦妥保險。

三、教學計畫表(課程大綱)
(一)　繳交時間：開學後二週內，逕行輸入至教師資訊系統。

(二)　繳交流程：科召集人→科主任→課務組長→教務主任。

（校外兼任教師請直接將電子檔案e-mail至E024@o365.mhchcm.edu.tw）

四、其他注意事項
(一)　選修課程之「學習紀錄」會附「選課學生名單」，請老師務必電子線上點名。（請特別注意隨班附讀生。開學第一週仍需點名）

(二)　教師每堂上課結束，請務必在學習紀錄單上簽名，未簽名者將視同未上課處理。

(三)　學生缺課時數達該學期上課時數1/3即扣考，故學生缺課時數太多，請授課老師及早通知課務組。

(四)　依學則規定達扣考學生，請授課教師勿任意加分使其及格，否則對考試學生不公平，且失去扣考的意義。

(五)　依考試規則規定：「超過15分鐘不得進入考場考試」。請監考教師配合，有任何狀況，請學生立即至教務處，依個別狀況處理。

(六)　為改善學生上課態度、秩序與出席狀況，請學生確實依排定之座位表入座，方便老師、副班長及學藝股長點名，請老師做好班級管理，共同改善學生上課風氣。

(七)　每學期期末學生進行「教師教學評量」。

(八)　請老師勿合班上(補)課，每天補課請勿超過三節 (三節為最高限制，四節即不符規定)。
(九)　老師若有調(補)課需求，請親自上教師資訊系統填寫調(補)課單，勿讓學生代辦。
(十)　課程設計如含「影片欣賞」，請於學習紀錄單上寫明影片與課程之相關性，並請勿整節課均安排欣賞影片。
五、其他相關辦法及規章請參閱相關辦法及規則，若有未盡事宜，另行補充，歡迎與課務組保持聯絡。                          

