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	1.目的：為顧及教師權益，特訂定本程序。
2.範圍：凡本校教師均適用本程序。
3.定義：無
4.權責：
4.1負責單位：教務處課務組
4.2配合單位：進修部、人事室、會計室、出納組
5.內容：
5.1作業流程：
5.1.1轉入授課時數。
5.1.2教師基本時數：教授8小時、副教授9小時、助理教授10小時、講師11小時。

5.1.3時數調整。

5.1.4每週以不超過5小時計，惟全學年不超過8小時。

5.1.5鐘點時數不足時與進修部及假日班合併。

5.1.6日夜鐘點核對。

5.1.7列印授課時數報表呈核。

5.1.8資料電腦傳送出納組。

6.參考資料：無
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附圖 專兼任教師授課鐘點作業流程圖   
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