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1. 作業流程圖： 
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2.  作業程序： 

2.1公告及受理申請 

2.1.1以Email公告於每學年度六月、十二月受理下學期獎勵案件申請。 

2.1.2因部份課程無法順利於上述期限內確定開設，故受理期限經請示後可視情況彈性延長，直

至下學期初，但不可超過第一週。 

2.2申請資料檢查 

2.2.1教師繳交之申請書，應檢查填寫內容是否完備、附件是否備齊，及各應簽章處是否簽章。

未完備者退回申請教師補齊。 

2.3初審 

2.3.1初審檢查項目： 

2.3.1.1該課程是否確實開設，且於系統中設為全英授課；課程名稱、課號、學分數是否正確。 

2.3.1.2該課程是否符合「全英語授課獎勵辦法」之規定，如專業英語課程、語文類課程等即

不符規定。 

2.3.1.3教師國籍為本國籍，且非以英語為母語。 

2.3.1.4.該課程申請獎勵次數是否正確。 

2.3.2陳教務長批核： 

2.3.2.1申請資料列出清單，連同申請書送教務長批核。清單中應載明上述檢查項目是否合格。 

2.3.3初審未通過者，以Email通知教師，申請件不退還。 

2.4資料建檔 

2.4.1初審通過者資料建檔造冊，待複審。 

2.4.2以Email通知教師初審結果，並提醒期末複審事宜。 

2.5開課單位複審 

2.5.1發Email通知教師繳交成果報告書至開課單位(應於次學期第三週前繳交)。 

2.5.2發Email通知開課單位召開課程委員會進行複審。 

2.6教務處覆核資料 

2.6.1檢查開課單位複審後送本中心之申請資料，未完備者退回開課單位補齊： 

2.5.3.1成效報告書是否填寫完備。 

2.5.3.2開課單位是否填具意見並核章。 

2.5.3.3是否附授課教材範本或光碟。 

2.5.3.4應附開課單位課程委員會會議紀錄(每開課單位一份即可)。 

2.6.2陳教務長批核： 

2.6.2.1複審結果資料列出清單、課程教學評量資料，連同期初申請書、期末報告書、教材資

料一併送教務長批核。清單中應載明前項檢查項目是否合格。 

2.6.3複審未通過者，以Email通知教師，申請件不退還。 

2.7獎勵作業 

2.7.1匯整獎勵名單  

2.7.1.1詢問獲獎勵教師選擇作業批改費或是減鐘，減鐘須依人事室規定填具申請表。 
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2.7.1.2獎勵名單造冊，其中應註明第幾次申請，及所申請為批改費或減鐘。 

2.7.2名冊紙本及電子檔送人事室進行獎勵作業。 

2.8建檔備查 

2.8.1將電腦資料以Excel格式建檔備查，紙本資料以資料夾歸檔。 

 

3. 控制重點： 

3.1全英語授課獎勵內容概依「開南大學教師授課時數暨鐘點費核計辦法」，並由人事室辦理。 

3.2初審資格應特別注意課程內容是否合乎法規規定。 

3.3成果報告書必須由開課單位課程委員會通過。 

3.4務必以書面(郵件)確認教師所申請為批改費或減鐘。 

3.5每學期獲獎勵資料須完整建立電子檔。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1開南大學教師授課時數暨鐘點費核計辦法 

4.2開南大學教師英語授課獎勵辦法 

 

5. 使用表單： 

5.1開南大學教師英語授課獎勵申請表 

5.2開南大學教師英語授課課程內容與成效報告書 

5.3 教務系統 COU210Q_查詢課程資料 

5.4 全英語授課獎勵名單 


