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壹、 開排課資料維護 

一、 維護永久課號 

路徑：單一入口網/課務管理系統/開排課系統/開排課資料維護/維護永久課

號 

1. 在下拉式選單內選取要維護的系所或於搜尋欄直接輸入系所代碼。 

 

2. 建立排課資料前請先確認是否有該門課的永久課號，可透過搜尋欄搜尋

資料。如為全新課程可新增永久課號。 



2 
 

 

3. 新增永久課號： 

※ 難易度共有 4種分類 

0：General （大學部共同課程，不限選修年級）(無難易度差別)  

1：Fundamental（大學部基礎課程） 

2：Advanced（大學部進階課程） 

3：Graduate (研究所課程) 

※ 時數為「此課程每週平均上課時數」，如一般講演課程為 2學分，此

欄位應該填入「2」 

※ 完成永久課號資訊填寫後按 SUBMIT 即可存檔。 

※ 永久課號如有錯誤，可在該課程旁進行維護或刪除，但請務必注意如

果此永久課號有開過課程，不能做修正及刪除，以避免過往開課資料

有誤。 
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二、 維護開排課 

路徑：單一入口網/課務管理系統/開排課系統/開排課資料維護/維護開排課 

1. 新增課程須先選擇開課單位，滑鼠移至左側    後，在右側系所選單內

點選開課單位或於欄內直接輸入系所代碼(可多選)後按確認。此開課單

位所開的課程即會出現在左側課程列表內。 

 

2. 點選「新增課程」。 
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3. 可直接鍵入課程排課資料，或選擇自前學年/學期複製開排課資料，惟複

製資料時，因新舊系統之課程唯一碼/永久課號不同，務必要重選永久課

號後才能送出。 

人數上限：預設為「不限」，主開系所可自行調整。 

備註：如非校內上課或相關課程說明可於備註內詳述。 

全英文授課：如以全英語授課之課程請記得勾選。 

課程屬性：請依課程安排實際狀況選擇(可多選)。設定後將會連動教師

授課時數系統、教學反應問卷系統及教育部相關報告等，可簡化將來申

報及填寫作業。 

課程屬性(系所助教可自行設定) 課程屬性(限制部分系所及課務組可設定) 

跨校區課程 

性平相關課程 

智財權課程 

一般實習 

程式相關 

實驗課程 

大型展演 

社會參與 

媒體資訊判讀 

專題演講 

書報專題討論 

大學專題 

大學導師 

校際合開課程 

開放隨班附讀 

基礎服務學習 

專業服務學習 

遠距課程 (限課務組) 

OCW (限課務組) 

臨床實習 (限醫學系/牙醫系) 

臨床導師 (限醫學系) 

音樂指導 (限音樂所、人社院) 

音樂分組 (限音樂所、人社院) 

PBL整合課程 (限醫學系/牙醫系) 

寫作課程 (限語言中心/寫作中心/外文系

所/英教所/通識中心/博雅書苑/人社中心) 

不支援核心(限專班) 
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選擇開課系所/組別/年級/班別等相關資訊，並且選擇主開及選別。 

如您為輔開班系所，不需在開排課系統內開課，請主開系所加入把您加入輔

開班即可。 

 

開課完成後即可在開排課資料維護中左側課程列表查詢到您新增的課程。 

點選課程後可針對此課程進行資料維護。 

 

如要刪除課程，請到「課程」頁籤進行操作。 
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(1) 選擇系所別並且按確認，下方將列出此系所開設的課程。 

(2) 在要刪除的課程後按下「刪除」即可。 

(3) 刪除課程僅有主開班可操作。 

 

4. 新增輔開班/調整主輔開： 

點選課程資訊後，可在開課系所處點選「 」來新增輔開班 

選擇輔開班的系所/組別/年級/班別，以及要選擇「輔開」及選別，確認

後按新增即可。 
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如果要調整主開班，可由主開單位在系統上點選「更換為主開」，系統會

跳出提示詢問是否要更換主開班，確認後主開單位權限將移轉至新的主

開系所，亦請新的主開單位務必要重新確認永久課號等相關課程資訊是

否要修正。 

 

5. 設定主講教師(負責教師)/輔講教師(授課教師) 

點選課程資訊後，可以在課程名稱前方點選「 」來新增開課教師。 

首先需選擇主講教師(負責教師)，每門課程務必要有主講教師，並於下

方教師欄點選教師姓名(可以關鍵字搜尋)，一門課程僅能有一位主講教

師。 
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設定完主講教師後，可依同樣方式選擇輔講教師(授課教師)。如要更改

主講教師，可以按主講教師後方的「修改」來重新選擇。若要刪除輔講

老師，可直接在輔講教師後面按「刪除」即可。 

目前兩校區專兼任教師均已鍵入資料庫，因人數眾多，選擇教師前務必

確認教師員編是否正確，避免影響後續教師授課時數計算或鐘點費申

報。若有聘任中或待聘，可先輸入 ZZ9999 待聘，方便追蹤。 

 

6. 設定上課時間及教室： 

點選課程資訊後，可以在課程名稱前方點選「 」來設定上課時間及教

室。 

 

首先在教室欄內選擇上課教室(可以關鍵字搜尋)，確認後可在下方時間

表內勾選上課時間。 

星期、時間代碼請參考課程時間表：https://timetable.nycu.edu.tw/ 

  

https://timetable.nycu.edu.tw/
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新增完成後，上課時間及教室即會出現在課程名稱後方，如要修改上課

時間，點選後方教室按鈕即可維護上課時間；如要更改教室，點選教室

按鈕後再點選更改教室即可更改。 
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※ 教室列表目前是校內的空間才會列上去，如在校外上課，請直接勾選

上課時間即可，並於課程備註欄內填寫實際上課地點。 

※ 如為遠距課程，可直接勾選上課時間即可，不需選擇教室。 

※ 如為跨校區課程，可設定兩校區的教室。 

 

7. 開排課資料維護旁共有四個頁籤「課程」、「開課系所」、「開課教師」及

「開課時間/地點」，功能與「開排課資料維護」內相同，可依各助教/助

理需求來進行使用。 
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三、 複製開排課 

路徑：開排課系統/開排課資料維護/複製開排課資料 

1. 選擇欲複製的學期及開課系所後，點選取得課程 

2. 下方即會出現該學期的課程，可勾選欲複製的課程後(可多選)，點選

複製即可。 
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3. 複製完成的課程即會呈現「已複製」。 

※ 複製包括：課程表、課程屬性、開課系所、開課教師、開課時間教室

等。 

※ 複製順序：若要當期課號依照您要的順序排列，請複製一筆課程後再

複製下一筆；若用全選複製多筆課程，當期課號可能會跳號，無法照

您要的順序排列。 

※ 複製課程及調整課程後，請進行課程教室及教師衝堂檢查。 

※ 課程共管功能不會複製，如需開放其他單位共同管理課程，請重新設

定共管單位。 
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四、 列印課程表 

路徑：單一入口網/課務管理系統/開排課系統/開排課資料維護/列印課程表 

 

可依據開課學期別、開課單位、班級、顯示欄位等條件來選擇，完成後按搜

尋，課程表即可顯示於網頁，並可下載(excel 檔案)使用。 

(如條件有重新選擇，請務必要重新搜尋後再下載，資料才會正確。) 
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五、 設定課程共同管理單位 

如課程有多個系所共同合開，主開班的系所助教可設定共同管理單位，讓共

同管理單位的助教可協助所屬學生進行預選課及課程加退選之功能。 

 

範例一：公衛所開設「研究生英文學術寫作」，公衛所為主開班，醫管所、衛福所、

國衛學程、公衛學程為輔開班。 

 (一)點選「課務管理系統-開排課系統」。 

 

(二)點選「開排課資料維護-設定課程共同管理單位」。 

 

(三)在欲設定共同管理單位的課程右邊點選「編輯」。 
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(四)下拉式選單內搜尋選擇共同管理單位。 

 

(五)完成設定後，共同管理單位即出現在課程列表上。共同管理單位的助教即可協助

所屬系所的學生進行此課程的預選課及加退選

 

 

範例二： 

生科系協助牙醫系、物輔系、藥學系、生物科管學程開設「普通生物學(下)」，牙醫

系為主開班，其餘為輔開班。 

(一)牙醫系助教可至「開排課資料維護-設定課程共同管理單位」，設定輔開班及授課

單位為共同管理單位。

 

(二)如設定錯誤，可重新點選編輯，在單位旁邊點選「x」即可刪除共同管理單位。 
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貳、 查詢報表 
 

目前系統查詢報表功能可提供「課程檢查」及「教室檢查」功能查詢。 

一、 課程檢查 

路徑：單一入口網/課務管理系統/開排課系統/查詢報表/課程檢查 

 

 

可檢查「教室衝堂」及「教師衝堂」， 

 

助教們可以再依系統查詢之衝堂狀況再做檢查教室是否有實際衝堂狀況，如

有衝堂請盡速調整上課教室。 
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二、 教室狀況 

路徑：單一入口網/課務管理系統/開排課系統/查詢報表/教室狀況 

 

1.空教室狀況查詢： 

在安排課程時，可先查詢教室目前是否有人登記，亦請務必先與教室管理單

位確認教室無人借用，避免有所衝突。 

(1) 點選空教室狀況 

 

(2) 點選校區大樓及欲查詢的時段後按「Search」即可查詢(亦可下載

excel 檔案)。 

(3) 下方即會顯示該大樓該時段有空的教室，排課前請務必先與教室管

理單位/優先使用單位確認教室無人借用，避免有所衝突。 
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2.課程教室狀況查詢： 

可查詢目前該教室的排課情形。 

(1) 點選課程教室狀況 

(2) 點選校區/館舍/教室及欲查詢的時段後按「Search」即可查詢(亦可

下載 excel 檔案)。(點選左上方框框可全選所有時段) 

(3) 教室管理單位/優先使用單位可自行確認該教室排課情形。 
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參、 問答集 

 

問題 回覆 

開排課系統權限是

否同選課系統 

開排課系統權限與選課系統權限是分開的，如無開排課系統權

限時，請至課務組網站下載「課務管理系統之助理權限申請表」，

填寫後送所屬校區課務組辦理。 

開排課維護的開課

單位列表沒有我負

責的開課單位 

開排課前課務組均會依據各開課單位設定當期課號區間，如未

設定或當期課號區間使用完會無法繼續開課，請洽課務組進行

設定。另外如為新單位亦請與課務組聯繫。 

(陽明校區)開課教

師那邊選不到系聘

的兼任老師 

若有聘任中或待聘，可先輸入 ZZ9999待聘，方便追蹤。或洽課

務組協助建立校外老師帳號。 

開排課維護的上課

教室選不到我要的

教室 

1. 教室列表目前是校內的空間才會列上去，如在校外上課，請

直接勾選上課時間即可，並於課程備註欄內填寫實際上課地

點 

2. 如為新的校內教室空間，請洽課務組協助建立教室資料。 

是否只有主開班可

以設定共同管理單

位 

是，如需設定請洽主開單位。 

如主開單位助教沒有開排課系統權限，請填寫申請表向課務組

提出申請。 

如主開單位設定共

同管理單位，共同

管理單位的助教是

否可以協助負責教

師登分。 

目前共同管理單位助教可操作選課系統內預選課、課程優先權

及課程加退選的功能。登分功能仍需依成績管理系統規定來辦

理。 

 

https://aa.nycu.edu.tw/chcourse/applicationform/

