國立體育大學暑期開班作業規範
102.10.15. 102-1學期第1次教務會議通過
1、 為使本校暑期開班作業程序明確簡化，特訂定本作業規範。
2、 本校依各年度學生實際需求開授2期暑修課程，作業程序及時程如「暑期開班作業流程表及說明」（附件1）。
3、 第一期開授課程為彈性之必選修課程，第二期開授課程為該年度曾開授之必修課程。
4、 開課單位開授暑期班應以曾開授該課程之教師至研究領域相符教師依序聘任。

5、 暑期課程開授由開課之教學單位統整學生需求後提出，開課單位應依「國立體育大學暑修班課程開課申請表」（附件2）填具課程資料，其上課時間不得低於6週。
6、 開課單位及教務處應於「國立體育大學暑修班課程開課申請表」核准一週內公告周知學生開課資訊。
7、 暑期開班費用以收支平衡為原則。
開課單位核算暑修學生應繳費用並提送「學生暑修收費計算表」（附件3）至教務處。
8、 報名人數不足而經特准可開班者，須由修課學生補足授課教師鐘點費，始可開班。

開課單位應於學生提送之「學生暑修申請表」（附件4）填具應繳金額並通知學生繳費。
9、 授課教師得隨堂點名，教學業務暨發展中心得隨堂抽查。

修課學生少於5人時，教師應要求學生填記授課紀錄表。
10、 授課教師應於課程結束一週內擲送學生成績及授課紀錄表至開課單位。
11、 開課單位應於課程結束一週內提送成績及印領清冊至教務處。
12、 本作業規範經教務會議通過並經校長核定後施行，修正時亦同。
本作業規範第7條第1項自102年6月1日生效。
暑期開班作業流程表及說明
	流程
	辦理期程
	工　　　作　　　要　　　項
	負責人
	使用表單

	1
	第一期：4月1日至5月23日

第二期：暑假第2周
	符合報名資格學生填寫「學生暑修申請表」，向教學單位提出開班需求。
	學生
	國立體育大學學生暑修申請表

	2
	第一期：5月23日至6月1日

第二期：暑假第3周
	各教學單位統整前揭資料，填寫「暑修班課程開課申請表」提出開班申請。
	系所
	國立體育大學暑修班課程開課申請表

	3.
	第一期：6月1日至6月9日

第二期：暑假第4周
	公告課程資訊
	教務處
系  所
	

	4
	第一期：6月1日至6月9日

第二期：暑假第4周
	學生向教學單位報名
	學生
	

	5.
	第一期：6月9日至6月16日

第二期：暑假第5周
	1.核算暑修學生應繳費用並提送「學生暑修收費計算表」及「學生繳費名冊」。

2.於「學生暑修申請表」填具應繳金額並通知學生繳費。

3.如人數過少且未經特准，則通知教師退課並週知學生不開課。
4.公告上課地點及停課科目
	系所
	1、國立體育大學學生暑修收費計算表
2、學生繳費名冊

	6
	第一期：6月16日至6月23日

第二期：暑假第6周
	學生繳交費用並將收據繳回開課單位。
	出納組

系所
	

	7
	第一期：7月1日至結束日

第二期：暑假第7周至第12周
	授課(須於新學期開學前完成課程)
	系所
	

	8
	第一期：課程結束一週內
第二期：暑假第13周
	擲送學生成績及授課紀錄表至開課單位。
	教師
	成績單

	9
	第一期：課程結束一週內
第二期：暑假第13周
	開課單位提送成績及印領清冊

檢附文件：

1、印領清冊(正本)

2、成績單(正本)

3、暑修班課程開課申請表(影本)

4、學生暑修收費計算表(影本)

5、學生繳費名冊(影本)

6、學生繳費收據(影本)

7、授課紀錄表(正本)
	系所

教務處
	印領清冊

(主計室→表單下載→憑證核銷→各項給與印領清冊)

授課紀錄表




*第一期截止時間如遇假日順延至下周一
國立體育大學暑修班課程開課申請表

年   月   日

	申請學年度
	
	開課單位
	

	課程名稱

暨開課資料
	課程課號：　　　　　　課程名稱：　　　　　　　　　　　　　

學分數：　　　　　　　年級課程：　　　　
□學科課　　　□實習課　　　□術科課　　　□專長課

報名登記人數 　   　  人

	開課原因
	□必修科目不及格者。
□因轉學、轉系須補修轉入年級前科目者。 
□應屆畢業生須重修或補修後，始可畢業者。
□修習輔系、雙主修或其規定先修科目者。 
□不符合上列規定之非應屆畢業生，因有擋修情形，經學系主任同意參加暑修者。 
□其他：

	授課教師
	姓名：   　　　　　  　     □專任           □兼任

□教授　　　 □副教授　　　 □助理教授　　　 □講師

	上課時間

(預定時段)
	　　   　月　   　日 至 　   　月　   　日　(共   週)

　每週上課時段：                             (每週天數及節次) 

	上課地點
	

	預計報名期限
	  　   　月　   　日 至 　   　月　   　日

	預計繳費期限
	  　   　月　   　日 至 　   　月　   　日  

	備    註
	(1) 暑期開班以每班超過二十人為原則。如有人數不足情形，應經特准，始可開班。
(2) 暑期開班費用以收支平衡為原則，報名人數不足二十人時，須由修課學生補足授課教師鐘點費，學生應於開課前一週完成繳費，學生尚未繳費者，視同放棄報名選課，不再受理繳費。


	承 辦 人
	教學業務暨發展中心
	秘 書 室

	
	
	

	系、所(中心)主管
	註 冊 組
	副 校 長

	
	
	

	院    長
	教 務 長
	校    長

	
	
	


國立體育大學學生暑修收費計算表

	申請年度
	

	開課系、所(中心)
	

	課號
	
	課名
	
	學分
	

	費用別
	計   算  說   明
	授課教師同意簽章

	學分費
	A學分數
	B學分單價
	C人數
	
	D小計(D=A*B*C)
	□日間授課以日間兼任教師鐘點費計
□夜間授課以夜間兼任教師鐘點費計
□同意減收_________________元(K)

(本欄由教師勾選並簽章)


	
	
	
	
	
	
	

	  應收

鐘點費
	E每週授課時數
	F週數
	G職級鐘點單價
	H小計
(H=E*F*G)
	J合計(J=D+H)
	

	
	
	
	
	
	
	

	實收

鐘點費及保費
	J應收

鐘點費合計
	K減收金額
	L實數鐘點費

(L=J-K)
	M二代補充保費(M=L*2%_)
	N合計

(N=L+M)
	

	
	
	
	
	
	
	

	備註
	1. 確定開班人數時，應核算收費，填具本表及學生收費名冊併同開課申請表送相關單位審核。

2. 奉核後開課申請表、收費計算表及學生繳費名冊送出納組繳費，繳費後將前揭表單及收據影本送教學業務暨發展中心，據以辦理學生繳費及成績登錄事宜。

3. 教師送交學生成績至開班單位，開班單位應併送教師鐘點費造冊資料，於課程結束後一週內辦理鐘點核發事宜。


	承 辦 人
	教學業務暨發展中心

	
	

	系 、所(中心)主管
	註冊組

	
	

	院    長
	教 務 長

	
	


學生繳費名冊

	申請年度
	

	開課系、所 (中心)
	

	課號
	
	課名
	
	學分
	

	編號
	學號
	姓名
	學分費
	鐘點費
	補充保費
	其他
	小計

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合      計
	


1. 確定開班人數時，應核算收費，填具暑修收費計算表及本表併同開課申請表影本送相關單位。
2. 奉核後開課申請表、收費計算表及學生繳費名冊送出納組繳費，繳費後將前揭表單及收據影本送教學業務暨發展中心，據以辦理學生繳費及成績登錄事宜。
國立體育大學學生暑修申請表

      學年度        學期                       系(所)        年級      班  
學號：            姓名：                  聯絡電話：                     
申請期限：   年   月   日  (由開課單位填寫)          申請日期：   年   月   日  (由學生填寫)
	課號
	課程名稱
	必選修
	學分數
	費用

(由開課單位填寫)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	費用共            元(開課單位填寫)，出納組收費收訖章：


註：1.學生須於開課單位規定期限填寫本表送開課單位統計報名修課人數，費用再由開課單位填入後通知學生須於開課前一週完成繳費，學生未於期限內繳費者，視同放棄報名選課，不再受理繳費。

    2.暑期開班以每班超過二十人為原則。如有人數不足情形，應經特准，始可開班。暑修學生均應依實際選課時數繳費，開班費用以收支平衡為原則。
    3.學生持本申請表至行政大樓4樓出納組繳費，收據影本併同本表送開課單位辦理。

    4.參加暑修學生，除因該課程停開外，概不改選、不退費，亦不得申請請假補考。成績未到之科目，不得報名暑期班，應於正常學期再行補修。若堅持先行報名，則不得據成績及格為由，要求退費。 

【申請人留底聯】 

………………………………………………………………………………………………………（由系所裁切）
國立體育大學學生暑修申請表

      學年度        學期                       系(所)        年級      班  
學號：            姓名：                  聯絡電話：                     
    申請日期：   年   月   日

	課號
	課程名稱
	必選修
	學分數
	費用

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	費用共            元(開課單位填寫)，出納組收費收訖章：


註：1.學生須於開課單位規定期限填寫本表送開課單位統計報名修課人數，費用再由開課單位填入後通知學生須於開課前一週完成繳費，學生未於期限內繳費者，視同放棄報名選課，不再受理繳費。

    2.暑期開班以每班超過二十人為原則。如有人數不足情形，應經特准，始可開班。暑修學生均應依實際選課時數繳費，開班費用以收支平衡為原則。
    3.學生持本申請表至行政大樓4樓出納組繳費，收據影本併同本表送開課單位辦理。

    4.參加暑修學生，除因該課程停開外，概不改選、不退費，亦不得申請請假補考。成績未到之科目，不得報名暑期班，應於正常學期再行補修。若堅持先行報名，則不得據成績及格為由，要求退費。 
【系所留底聯】
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