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一、目的

為顧及教師權益及資源之合理分配，特訂定本程序。

二、範圍

凡本校全體專、兼任教師均適用本程序。

三、定義

無。

四、權責

4.1負責單位：教務組。

4.2配合單位：各系﹑通識教育中心及電子計算機中心。

五、內容

5.1授課時數分配原則：

5.1.1按本校專任教師之基本鐘點以學校聘書之規定為原則。

5.1.2各系及通識教育中心專、兼任教師之鐘點數由各系、中心自行決定。

5.1.3兼任教師之聘任由各系、中心依實際需要規定提報。

5.1.4按本校之規定兼任教師以不超過6小時為原則。

5.1.5兼行政工作之教師，其基本鐘點按學校之規定酌減。

5.1.6專任教師超鐘點數，一學年以不超過8小時為上限。
5.1.7專任教師不足基本鐘點時，以日間部及進修推廣部鐘點合併計算為之。

5.2排課優先順序：

5.2.1本校排課以兼任教師、實習（驗）課、進修教師、兼行政工作之教師之順序安排之。

5.2.2擔任導師之教師，其來校時間須搭配學校之週班會時間。

5.3作業步驟：

5.3.1各系進行專任教師不來校時間及兼任教師固定時段調查。

5.3.2專業科目由各系按該學期課程，將授課教師及實習(驗)教室配置妥當，並將配課表(如附件)交教務組彙整。共同科目由通識教育中心比照各系作業程序辦理。

5.3.3固定教室及跑堂教室之配置由教務組安排。

5.3.4按排課優先順序由教務組進行排課作業。

5.3.5公告及分發各相關單位。

六、參考資料

無。

七、附件

7.1教室課表QP-AND-11-01。

7.2班級課表 QP-AND-11-02。

7.3教師課表QP-AND-11-03。

附圖：排課管理作業程序流程圖   
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完成排課，公告並分發相關單位








排定各教師排課優先順序











依據授課時數分配原則，分配各教師授課鐘點數








