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國際貿易系配課、排課標準作業流程(國貿 SOP-003) 
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系教評會委員 
 
 
 
 
 
 

 
 

院、校教評委員 
 
 
 
 
 

助教與工讀生 
 
 
 
 
 

助教與教務處 

(課務組) 
 
 
 
 
 

助教與工讀生 
 
 

否 

是 

依據教師專業配
課；剩餘課程詢問
他系是否有足夠
專任教師可支援 

整理教師配課資料 
 

請他系專任
教師支援 

聘請兼任教師 

排課 

協調軍訓、體育、語言、電腦教室 

否 

調查任課老師可到校時間 

排課完成，通知任課老師到校時間 

通過系教師評
審委員 

結案 

通過院及校教評審委員 

是 

辦理時程 

每年 4月及 10 月中旬 

每年 5月及 11 月 

每年 5月及 11 月 

隨時辦理 

隨時辦理 

隨時辦理 

每年5月及11月 
 

每年 5 月及 11 月 

 

每年6月及12月 
 


