
 

文件名稱 教師授課時數計算作業程序 

文件編號 RAC-063 版次 6 

提案單位 教務處註冊課務組 
 

本資料為開南大學專有之財產，非經書面許可不准透露或使用本資料，亦不准複印或複製或轉變任何其他形式使用。 

The information contained herein is the exclusive property of Kainan University and shall not be distributed, reproduced, or disclosed in whole or in part without 
prior written permission of Kainan University. 

 

1. 作業流程圖： 

教師授課時數計算作業程序 

教務系統:COU210Q_查詢課程資料
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2. 作業程序： 

2.1. 教務系統匯出當月課程資料。 

2.2. 檢核所有課程 

2.2.1. 修課人數是否符合開班人數。 

2.2.2. 人事室提供當學期教師受聘之單位及職等資料。 

2.2.3. 依學分數及實際授課時數統計教師鐘點時數再按不同部別分列加總。 

2.3. 組長陳核後，電子檔提交人事室。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 9-12 月及 2-5 月提供兼任教師鐘點時數、1 月及 6 月提供專任及兼任教師鐘點時數，每月提

供教官、合授、併班明細，每學期最後一個月提供大班課程資料。 

3.2. 教師請假需人代課時，除產假外，代課鐘點費全數由被代課者薪資支付。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1. 開南大學教師授課時數暨鐘點費核計辦法。 

 

5. 使用表單： 

5.1. 教務系統:COU210Q_查詢課程資料。 

 


