[bookmark: _Toc489951631]◎排配課及鐘點作業

1.流程圖：
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]FC-CE-001、FC-CE-002、FC-CE-003。
2.作業程序：
2.1開配課：各科系所、學位學程、中心提出擬開課程及授課教師資料。
2.2配課審核：課務單位審核，不符合排配課相關規定者，退回重新配課。
2.2.1各科系所、學位學程、中心須依課程時序表安排每學期之課程，必修課程不得更改開課學期或漏開。
2.2.2排定之課程須完整輸入課程大綱。
2.2.3同一課程以不分組授課為原則。分組授課須經教務長審查核准後始可實施。
2.2.4日間學制四技之班級在四個學年度之班級總開課節數須符合本校「排課及教師授課鐘點實施要點」規定。
2.3排課：
2.3.1各科系所、學位學程、中心排定授課教師、授課時間。
2.3.2課務單位排定授課空間。
2.4開課核定：
2.4.1課程選修人數未達本校「排課及教師授課鐘點實施要點」規定之標準。
2.4.2人數未達標準得填寫「課程保留申請單」簽請教務長核准後開班。
2.4.3公告「取消開課」。
2.5鐘點作業：
2.5.1鐘點數計算：課務單位依教師實際授課鐘點數核計鐘點數並製作鐘點數清冊。符合特殊鐘點規範條件者，於學期末統計特殊鐘點數。
2.5.2核校鐘點數：
2.5.2.1人事室核校當學期授課教師職級、兼任行政職務。
2.5.2.2各系科所、學位學程、中心核校當學期授課教師超鐘點數、不足或留存鐘點數。
2.5.3超鐘點、不足或留存鐘點數設定。
2.5.4鐘點數、特殊鐘點數上陳校長簽准。
2.5.5鐘點數、特殊鐘點數匯入「人事系統」，由人事室核發鐘點費、特殊鐘點費。
2.6暑修作業：
2.6.1暑修開課意願調查：於選課系統開放「暑修開課意願調查」，調查大學部學生擬開必修課程需求。
2.6.2製作「暑修開課及授課一覽表」：課務單位依調查結果統計製作同系所課程合計達最低開班人數之課程。
2.6.3暑修配課：各系科所、學位學程、中心排定授課教師、授課時間。
上課四週到九週為原則，每一學分授課(含考試)至少須滿18小時。
2.6.4暑修排課：課務單位安排教室並完成排課。
2.6.5取消開課核定：選課審查後，繳費未達最低開班人數，則取消開班。
2.6.6暑修再開課申請：填寫「暑修再開課申請表」，修課人數及繳費達最低開班人數即可開課。
3.控制重點：
3.1系級單位是否依「排課及教師授課鐘點實施要點」完成課程及授課教師資料。
3.2鐘點相關作業是否符合「排課及教師授課鐘點實施要點」。
3.3暑修相關作業是否符合「大學部暑期開班授課要點」。
4.使用表單：
4.1課程分組上課申請書(1.1版)。(FM-CE-001)
4.2課程保留申請單(1.0版)。(FM-CE-002)
4.3課開不成報表(1.2版)。(電子表單；FM-CE-003)
4.4鐘點計算報表(1.1版)。(電子表單；FM-CE-004)
4.5暑修開課及授課一覽表(1.0版)。(電子表單；FM-CE-006)
4.6暑修再開課申請表(1.1版)。(FM-CE-007)
4.7暑修授課鐘點一覽表(1.1版)。(FM-CE-008)
5.依據及相關文件：
5.1南臺科技大學排課及教師授課鐘點實施要點。
5.2南臺科技大學大學部暑期開班授課要點。
5.3課程管理系統操作說明(1.0版)。(WI-CE-001)
5.4排課系統操作說明(1.0版)。(WI-CE-002)
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排配課作業流程圖FC-CE-001
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	權責
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鐘點作業流程圖FC-CE-002
	流程
	權責
	使用表單

	鐘點數匯入作業
正確
不正確
鐘點簽核
核校
超鐘點/留存鐘點設定
鐘點數計算
鐘點作業

	課務單位
人事室、各系科所、學位學程、中心、軍訓室
各系科所、學位學程、中心
校長
課務單位
人事室
	鐘點計算報表
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暑修作業流程圖FC-CE-003
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[bookmark: _GoBack]會計室、出納組
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