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步驟一：進入元智首頁， 點選「個人Portal」
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步驟二：輸入「帳號」及「密碼」
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步驟三：點選「行政事務 → 主任專區」

2. 點選「主任專區」
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1. 點選「行政事務」



步驟四：點選「審核」
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點選「審核」



步驟五：點選「學期 → 審核狀態 → 查詢」
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1. 點選「學期」 2. 點選「審核狀態」

3. 點選「查詢」



步驟六：點選欲審查課程的「課號」
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點選欲審查課程的「課號」



步驟七：審核教學計畫書完整度後，點選「通過」或「不通過」
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2. 點選「通過」或「不通過」
若不通過，則說明不通過原因

1. 通過或不通過判定重點：

a. 檢核課程之評分方式、課程進度、中英文欄位完整度

b. 因系統僅能判定欄位是否有內容，故請主任務必查閱計畫書，若有不完整則不予通過

c. 配合未來推動「學期16週」之目標，請加強審核課程，應依照18週規劃教學進度



步驟八：點選其他欲審查課程的「課號」，完成全部課程審核
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點選其他欲審查課程的「課號」，
完成全部課程番核



步驟九：若全部課程皆輸入完整並完成自評，可點選「全設定為通過」
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若確認全部課程皆輸入完整並完成自評，
可點選「全設定為通過」
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重要提醒
 未通過審核的課程，將無法列入選課

清單。

 審核通過的課程，可進入開課學期第

一階段選課清單。 

 審核未通過的課程，系統會發e-mail

通知該課程教師補上教學計畫書及自

評。待教師完成自評後，系統會再次

發e-mail通知系主任「教師已完成自

評，請系主任再次審核」。

 請完成全部課程之教學計畫書審核。

～教務處教學服務組～
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