
遠距教學課程申請說明
-遠距課程申請作業&CYCU表單資料審查提醒-
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《FOR各課開課單位助理》
 請確認已加入CYCU「遠距教學課程申請專用」表單群組權限。

確認加入
「遠距教學課
程申請專用」
表單群組

通知
系上欲開設遠距

之教師
依學系開課時程
完成CYCU填表

作業

 系助理通知教師們須依各學系開課時程完成開課申請cycu填表作業，後續
可於表單後台下載EXCEL，根據遠距申請通知公文中附件-開課申請表，彙
整出所需的欄位資訊(詳如後頁說明)，

 系院助理將欲申請之遠距課程開課申請表，依據數位處公告時程以紙本經系、
院課程委員會議簽核後繳交至數位教育發展處，另將電子檔提供院秘書時副
本給數位課程組-林欣儀同仁。

傳送開課申請表
紙本簽核
/電子檔

至數位處承辦人

CYCU表單後台
下載EXCEL
彙整出

開課申請表
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★提醒★
【開課學期】、【開課基本資料】
務必與教師所填寫之CYCU表單及

計畫大綱一致喔!



《開課申請表填表說明》

系助理可至CYCU
「遠距教學課程申請專用」
表單群後台下載excel檔

案彙整出此表
(詳如後方操作說明)
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《FOR各系院助理-表單後台操作指引》
STEP 1 
請先以本校人事代碼登入CYCU表單。
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《FOR各系院助理-表單後台操作指引》
STEP 2 
於管理列表處，將會有「____-___-___校課委-_____學年期遠距開課申請」表單，
其中其所屬群組名稱為「182 - 遠距教學課程申請專用」

1

請先登
入喔!

2

表單分為
【一般課程】
【通識課程】
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《FOR各系院助理-表單後台操作指引》
STEP 3 檢核教師填表內容or補填單
於各系所課程委員會審議前，請至該次申請之「___-__-__校課委-___學年期遠
距開課申請」表單中，點選名單(Step1.) 進入：
(1)檢核教師填寫之開課內容皆無誤，請將「可改」調整為「不可改」(如後說明)，

以確保課委會審議內容與表單內容一致
(2)若有需協助教師補填單，可點選「+加一筆」，進行課程資料填寫與上傳(如

後說明) 。

Step1.



【表單資料排序功能】
建議點按上方「項目欄位名稱」後，會出現▲符號，系
統會【順向排序資料】，再點按一次則會▼符號，則會
【逆向序排】，此功能可協助承辦人於檢核教師資料時,，
能讓同一名稱的資料落在同一區段，方便各位查閱喔!

※注意：此審核按鈕將由數位處，待院秘書傳遞資
料後進行點選!請學系承辦人不須點選喔!
若遇到課程資料須視為錯誤填單，可再與林欣儀
助理(#2711)聯繫，再調整為「不通過」。

※學系承辦人確認各自學系開課教師
填寫內容無誤後，請調整為「不可改」。

★切勿點選最上方「全可」、
「全不可」、「全過」、「全
不過」，會將其他學系的也都
覆蓋過去喔!

遠距課程申請- (助理端)_ CYCU表單操作指引_檢核教師填表內容
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遠距課程申請- (助理端)_ CYCU表單操作指引_補填單

★點選加一筆新增申請資料

確保填單時具備以下資料與教師授權：
1. 教師開設之遠距教學課程計畫大綱_最新資訊
2. 教師授權_著作權切結書簽名勾選



《FOR各系院助理-表單後台操作指引》
STEP4 彙整系上教師開課申請表
於上方功能中，可選擇匯出Excel，將貴系所之教師開課資訊藉由Excel篩選功能
進行開課申請表的彙整。

113-1-3校課委-113-2學年期遠距開課申請【一般or通識課程】
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113-1-3校課委-113-2學 通識課程】

《FOR各系院助理-表單後台操作指引》
STEP5 下載教師教學計畫大綱
於上方功能中，可選擇打包附件，將教師課程教學計畫大綱進行下載彙整。

※可選擇特定欄位「單位(系級)」或
是「開課系級」，可讓相同學系的
附件落在同一區段方便拉取資料。
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遠距教學課程申請說明
如有任何問題，還請不吝與遠距課程承辦人
數位教育發展處－林欣儀（分機2711）聯繫

數位教育發展處-數位課程發展組113年製作
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