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◎教與學意見調查作業

1. 流程圖：
FC-CI-001、FC-CI-002。
2. 作業程序：
2.1 各授課課目每學期應依課程目標、授課方式、班級經營等實施教與學意見調查，調查課程範圍訂定原則如下：
2.1.1 各學制開授之課程，除部份經教務處核定特殊課程及無教師實際授課之課程不需調查外，其餘課程均需實施教與學意見調查。
2.1.2 需實施調查之課程，若有特殊情形，須於期中調查結果公布二週內，填具「教與學意見調查增減單」提出申請，經教務長同意後，得免實施調查。
2.1.3 已排除調查之課程，得於調查實施前填具「教與學意見調查增減單」申請，經教務長同意後，始加入實施調查。
2.2 調查對象訂定處理程序如下：
2.2.1 教務處應於加退選作業程序完備，並於規定調查期間前提供各開課課程修課名單。
2.2.2 學生應於規定之調查期間上網填答其修課之課程教與學意見調查。於期末調查期間未完成調查作業之學生，不得經線上成績查詢系統查詢當學期成績。
2.2.3 學生可在學期中於「課程學習意見即時回饋系統」表達對課程學習之相關建議。
2.2.4 教務處應於期末教與學意見調查前提供成績抵免、停修等未全程完成課程之修課名單。
2.2.5學務處應於學期末提供缺課、曠課時數合計達全學期該科目授課總時數三分之一修課名單。
2.3調查資料處理程序如下：
2.3.1 定期實施期中、期末調查。
2.3.2 於調查結束，排除無效問卷後，開始進行閱讀及統計工作。
2.3.3 期末課程問卷回答率過低(嚴重離群)者，將不納入該授課教師調查結果計算。
2.3.4 調查質化意見需經授課教師直屬單位主管對於不雅文字或與教學無關意見進行篩選處理。
2.4調查資料處理應用與追蹤：
2.4.1於調查完成後，將各課程調查統計分析結果於系統公布。
2.4.2 以電子郵件通知教師調查結果，對於調查結果有疑慮之教師，得於調查結果公布二週內填寫｢教師教與學意見調查結果申覆說明｣，提出書面申覆，經｢教與學意見調查統計分析小組｣審議通過同意，得免納入分數計算。
2.4.3 提供教師調查結果供其直屬學術單位主管參考。
2.4.4調查結果作為教師升等、進修、延長服務、教學優良教師選拔、教師評鑑(教學項目)或兼任教師續聘參考。
2.4.5 教與學意見調查未達標準之課程，送請授課教師之單位主管簽註意見及處理方式後，送教務處追蹤改善成效。
2.4.6 連續2學期教與學意見調查未達標準之課程或教師，得由所屬單位主管提案於系級相關會議討論如何對課程或教師提供協助或進行其他處置方式。
2.5 針對調查相關討論事項，得成立「教與學意見調查統計分析小組」，以執行調查結果分析，並適時修訂問卷內容。小組決議須提教務會議備查。
3. 控制重點：
3.1 各課程是否依教與學意見調查實施要點實施調查。
3.2 教務處是否於規定調查期間前提供各開課課程修課名單。
3.3 教師提出增減調查，是否依規定程序填具教與學意見調查增減單」，並經核定。
3.4 教務處、學務處是否提供未全程完成課程之修課名單。
3.5調查結果是否如期通知各授課教師。
3.6未達標準之課程，是否送請授課教師之單位主管簽註意見及處理方式。
4. 使用表單：
4.1	教與學意見調查增減工作單(1.1版)。(FM-CI-001)
4.2 	教與學意見調查結果通知單 (e-mail 通知各授課教師)。
4.3 	教與學意見調查統計表 (教與學意見調查系統)。
4.4 	教師教與學意見調查結果申覆說明(1.1版)。(FM-CI-002)
4.5	教師教與學意見調查改善報告(1.2版)。(FM-CI-003)
5. 依據及相關文件：
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5.1 南臺科技大學教與學意見調查實施要點。
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