教學意見調查作業注意事項

97年5月19日

壹、訪員聘僱

一、施測人員遴選原則：

1.施測者未曾對該課程進行實際授課。
2.施測者非授課教師之論文指導學生。
3.施測者非授課教師承接計畫之聘僱人員。
4.施測者完成當學期之訪員訓練課程並領有訪員證。

5.施測者不得為課程該班助教或學生。

二、經費補助原則：

1.經費補助案需於97年6月2日(星期一)前填報「教學意見調查經費補助申請表」申請，並於97年6月16日(星期一)前造具劃帳印領清冊核銷，逾期恕不受理。

2.經費結報時，應於劃帳印領清冊後附上「教學意見調查經費補助申請表」核可後正本。
3. 每門課程得申請補助95元（即95元/時計，約計1小時執行一門課程）僱聘學生協助教學意見調查施測作業，惟本校教職員工與教學助理(TA)不得支領該款項。

二、訪員訓練辦理時間：

(一)各梯次辦理時間與地點如下：

1.第一梯次：97年5月22日(星期四)中午16時20分在理學院小劇場辦理

2.第二梯次：97年5月27日(星期二)中午12時30分在理學院小劇場辦理

3.第三梯次：97年5月28日(星期三)中午12時30分在工1001教室辦理

  (二)報名方式：採線上報名

1. 報名網址：http://ctdr.nsysu.edu.tw/crsfeed/sign.php（中山首頁/CTDR卓越教學計畫/最新消息/教學意見調查）

2.報名方式：請教學意見調查實際施測者於講座前一日下午5時前完成線上報名。

貳、課程資料表填報注意事項：

一、是否調查：

　　選課系統內所有課程為教學意見調查之範圍，但下列特殊情況之課程，應與授課教師確認後申請不調查：

1.『獨立研究』課程不施測。

2.『論文指導』課程不施測。

3.『服務學習』課程不施測。

4. 超過七（含）位以上教師（含外聘講者）授課之課程不施測。

5. 修課人數未達3（含）人以下課程，由教師自行決定是否施測。

6. 由學生報告，老師僅答覆學生問題之研討類課桯不作調查。

7. 併班課程只調查課號最小的那一門課。

8. 其他特殊事項(請具體書明不調查理由)。

二、調查時間安排：

　　調查時間請於規定期限內（本學期調查時間為97年6月2日(星期一)至97年6月15日(星期日)）排定，但若教師臨時變更調查時間，請於調查前一日上網維護調查時間，若未進行調查日期維護，致巡視人員於安排時間內發現課程未施測時，該課程視為無效課程。

三、調查地點確認：

　　請單位承辦人員與教師確認實施教學意見調查當天，教師授課教室。並單位承辦人上網進行授課教室之維護，若未進行維護，致巡視人員於安排時間內發現課程未施測時，該課程視為無效課程。

四、施測人員之安排：

　　施測人員於施測時應配戴訪員證與攜帶學生證，教務處人員到場時，將請訪員簽名存查；若發現訪員未符資格，該課程視為無效課程。

五、提前/展延課程之申請：

　　課程若必需提前或延後施測者，請於施測者於施測前完成「教學意見調查提前/展延申請表」之簽核。提前施測之教學意見調查課程請憑「教學意見調查提前/展延申請表」核可正本至教學發展與資源中心領取施測工具。

叁、施測流程：

1.施測者於施測當天至開課單位領取電腦卡(含首卡與教學意見調查卡)、牛皮公文封及彌封貼紙。領卡時，施測者應核對教學意見調查卡數量是否與修課人數一致。

2.施測者至課堂準備施測，若教師仍在教室內需請任課教師於施測期間（約為20分鐘）離開教室。

3.施測者將課程代號及授課教師姓名書寫於黑板上。

4.施測者請學生安靜。

5.施測者宣讀施測說明。(註:施測者必需宣讀施測說明；一旦施測者宣讀施測說明後，修課學生不能再進入教室填答)

6.施測者清點在場學生人數後，再將教學意見調查電腦卡發給學生。（註：發卡前先確認是否有旁聽生，旁聽生不得領卡填答）

7.施測者回收作業：

(確認填答同學皆已繳回調查卡（即清點教學意見調查電腦卡是否與在場學生數目符合。）

(篩選出未填答之電腦卡。

(填寫並劃記【首卡】填答卷數、空白卷數、施測日期及施測人員簽章欄位。
(將首卡及有填答之電腦卡裝進公文封內，以彌封標籤封住公文袋封口，並於彌封處簽名與加註施測日期。（請施測者務必當場彌封）

(施測者將彌封後之公文封以及空白電腦卡（「不」置入牛皮公文封內）立即送回開課單位）。（註：學生拒答時，於回收空白卡片上填入『拒答』，但仍需將空白卡片裝入牛皮公文袋內，並計為『填答卷數』。最後需於首卡底部空白處，標註拒答卡片數量）
肆、其他注意事項：

1、 屬於併班課程之教學意見調查：

不同課號課程併班上課，需合併調查；調查時，統一書寫首卡上調查課程之課號；回收時，彌封於同一公文袋內。（註：通常以課號較小之課程為調查之課號）

二、英語授課課程因外國學生會提前回國，教師可申請教學意見調查提前施測。課程提前或展延施測請於調查前三日填報「96學年度第二學期教學意見調查□提前 □展延施測申請表」會知教學發展與資源中心。

三、兩位以上之教師合授課程：

1、 合授教師會分別給予公文袋分裝教學意見調查卡，意即如果該堂課為3名教師合授，即會領有3個公文袋，回收時請再仔細核對調查卡、首卡與公文袋之教師姓名是否一致。

2、 同一課程遇有2位以上教師授課，需實施分段調查；即於上一位教師調查完彌封後，再回到施測流程步驟5，重複進行施測程序至所有調查卡回收且彌封完畢為止。（註：請勿將所有合授教師意見調查卡一次發下，調查不同講者時，需再次向填答者強調授課教師姓名）。

四、開課單位承辦人務必於施測前與授課教師協商施測時間（約計20分鐘），並提醒教師安排施測時間考量學生到課人數。

五、施測人員應遵照「施測流程」且不應於施測期間添加任何指導語。

（若現場有其他學生進行任何指導語時，應立即勸阻；必要時，告知其行為可能促使該堂課之問卷無效；若仍無法禁止該名學生影響其他填答者，應立即停止施測並請求開課單位之協助）

六、請施測人員維持施測秩序（禁止同學相互交談、代答或隨意走動），若秩序過於混亂導致無法施測時，請立刻停止施測並尋求開課單位之協助；必要時，可另擇期施測。

七、彌封後才繳回之電腦卡，施測人員請於該張卡片上方空白處標示『彌封後才繳回』、『繳回日期』並『簽名』後，將此卡片釘於公文袋外；又此卡片不計為『填答卷數』。

八、若施測者之首卡於繳回時未彌封於公文袋內，請直接釘於公文袋外。

