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參、營運事項-教學事項： 

◎召開系課程會議標準作業 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 擬召開課程會議作業: 

2.1.1.由系主任召開，因應系專任老師或學生要求、或臨時系所務需求。如有必要

得加開。 

2.1.2.系承辦人調查及確認開會時間，於會議前三天，函送或E-mail通知系所專任

老師、學生代表及相關列席人員開會。 

2.1.3.課程會議前二~三天，彙整討論議案、開課原則、會議議程表及簽到表。 

 

2.2. 召開課程會議作業: 

2.2.1.每學期至少召開一次。 

2.2.2.開會時應有本所教師二分之一(含)以上出席始得開議。 

2.2.3.會議之議案表決以出席人員二分之一(含)以上同意，始得決議通過，必要時

得邀請相關人員列席參與。 

 

2.3. 課程會議執行作業： 

2.3.1.課程會議後二天內，製作安排系所課程表，陳核系主任及各授課老師確認。 

2.3.2.呈院(校)級單位(院課程會議)續辦並歸檔。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 開會時應有本所教師二分之一(含)以上出席始得開議。 

3.2. 會議之議案表決以出席人員二分之一(含)以上同意，始得決議通過。 

 

4. 使用表單： 

4.1. 開會通知單。 

4.2. 課程會議議程表。 

4.3. 課程會議簽到表。 

4.4. 課程會議紀錄表。 

 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學文化創意事業管理學系暨碩士班課程組織辦法。 
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6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 修正流程圖之權責，系辦承辦人改助理。 107年8月22日 

2 
依據「南華大學內部控制制度文件格式及規範」進

行修正。 
109年1月15日 

 

 


