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◎ 開課排課作業： 

 

1 流程圖： 

1.1 開課作業流程圖：附件 T02002-1。 

1.2 排課作業流程圖：附件 T02002-2。 

1.3 教師授課配當表作業流程：T02002-3。 

1.4 核對鐘點作業流程圖：T02002-4。 

 

2開課作業 

2.1 每學期開課作業開始，傳送「班級開課表」至各教學單位，各教學單位依據已訂定

之「新生課程標準表」所規劃之課程內容，編排各系(科、所)課程必須開設之科目。 

2.2 各教學單位將完成的「班級開課表」送註冊課務組彙整，由註冊課務組依據「科目

代碼原則」編訂科目代碼，彙整成全校預定課表。 

 

3 排課作業： 

3.1 註冊課務組彙整完成後之全校預定課表，先傳送通識中心（包括通識課程、體育）

以及學務處軍訓室（軍訓課程）編排上課時段以及上課地點。 

3.2 通識中心與學務處軍訓室（軍訓課程）完成後，傳送註冊課務組檢查確認，完成後

再傳送各教學單位編排上課時段以及上課地點。 

3.3 各教學單位完成後，傳送註冊課務組彙整檢查，完成後傳送圖書資訊中心系統組上

傳至註冊課務組選課系統。 

3.4 列印全校「教師授課配當表」、「教師課表」、「班級課表」及「教室課表」。 

 

4 教師授課配當表作業： 

4.1 註冊課務組進入教職員資訊系統，下載「配當表」資料。 

4.2 註冊課務組列印服務學習、併班課程、專題課程明細列表及教師授課配當表。 

4.3 註冊課務組核對教師授課鐘點及服務學習、併班課程、專題課程等鐘點。 

4.4 註冊課務組修正教師授課配當表及服務學習、併班、專題明細列表等附件，存檔備

查。 
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4.5 註冊課務組彙整授課配當表及相關附件存檔備查。 

5. 核對授課鐘點作業：  

5.1 依全校「教師授課配當表」核對專任、專案與兼任教師之授課時數，教師超支鐘點

及兼任教師授課鐘點，依據「大漢學校財團法人大漢技術學院教師授課鐘點支給辦

法」辦理。 

5.2 學期結束前一個月，傳送「專題鐘點」空白表格至各系，統計專題鐘點費，專案上

簽申請發放。 

5.3 學期結束前一個月，統計超過 60人以上之班級資料，依據行政會議第 975 次決議，

專案上簽申請發放加成鐘點費。 

 

6 控制重點： 

6.1 開課控制重點 

6.1.1 確認各系開課表依據各學年入學新生課程標準表來開課。 

6.1.2 未依據新生課程標準表開課之科系應通知作異常處理。 

6.2 排課控制重點 

6.2.1 排課程序必須依照：核定必修體育課程通識課程各系專業課程。 

6.2.2 確認各階段排課之教師、班級、教室等皆未衝堂，若發生衝堂，及時通知各單

位進行處理。 

6.2.3 確認無衝堂之後才可傳送圖資中心處理上網。 

6.3 核對授課鐘點控制重點 

6.3.1 依據教師「授課配當表」確認全校專任、專案、兼任與專題專題授課時數。 

6.3.2 依據每學期排課協調會議律訂原則核計授課鐘點。 

 

7 使用表單 

7.1 班級開課表 

7.2 全校預定課表 

7.3 專題鐘點表 

7.4 教師授課配當表 

7.5 教師課表 
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7.6 班級課表 

7.7 教師課表 

 

8 依據及相關文件 

8.1 大漢學校財團法人大漢技術學院教師授課鐘點支給辦法 

8.2 新生課程標準表 

8.3 科目代碼原則 

8.4 行政會議第 975次決議「加成鐘點費發放原則」 
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附件 T02002-1：開課作業流程圖 
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附件 T02002-2：排課作業流程圖 
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附件 T02002-3：教師授課配當表作業流程圖 
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附件 T02002-4：核對鐘點作業流程圖 

 

 


