
教務課務二 5-001 

國立勤益科技大學教務處 

排課標準作業流程 

1.目的：基於全校排課順暢之考量，協調各單位排課。 

2.依據：國立勤益科技大學排課作業要點。 

3.範圍：各系所（含附設專科部之各科、通識教育學院、語言中心、體育室及軍訓室）。 

4.權責：詳如作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 
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5.作業說明： 

  5.1：排課順序依序為 

5.1-1上學期：通識領域課程、大一英文及英語聽講、各系所選修、實習課時段排定及體
育選項時段協調（第 1～2週）→體育、全民國防教育軍事訓練課程（第 3
～5週）→各系所專業必修（第 6～13週）→通識基礎課程、英語課程（第
14～17週）→服務學習課程 3 天(第 18 週)，彙交課務組(進修部教務組)（第 
18週）→公佈課表。 

5.1-2下學期：體育、全民國防教育軍事訓練課程、通識領域課程、通識基礎課程、大一
英文及英語聽講學年課程固定（第 1～4 週）→各系專業必修課程（第 5～

通識領域課程、大一英
文及英語聽講、各系所
選修、實習時段排定及
體育選項時段協調 
（第 1~2週） 

通識基礎課程、英語課
程（第 14~17週） 

體育、全民國防教育軍
事訓練（第 3~5週） 

服務學習課程 3 天(第
18 週)，彙整及系統建

置 

各系專業必修 
（第 6~13週） 

公佈課表 

體育、全民國防教
育軍事訓練課程、
通識領域課程、通
識基礎課程、大一
英文及英語聽講 
學年課程固定 

各系專業必修課程
（第 5~13週） 

通識基礎課程、英語課
程（第 14~17週） 

服務學習課程 3 天
(第 18 週)，彙整及

系統建置 
 

公佈課表 

https://oaa.ncut.edu.tw/p/405-1009-26145,c2488.php?Lang=zh-tw


13週）→通識基礎課程、英語課程（第 14～17週）→服務學習課程 3 天(第
18 週)，彙交課務組(進修部教務組)（第 18週）→公佈課表。 

5.2：相關排課規定請參閱「排課作業要點」。 

 

6.控制重點：風險分布 2 

  6-1檢核各開課單位及教務處課務組是否確實依所屬入學年別之學分計畫表開課。 

  6-2檢核排課是否有下列異常狀況： 

      (1)檢視每一流程之各教學單位是否確實依排課流程將課表準時送至下一流程 

(2)檢視是否依學分計畫表上確實開必修課 

      (3)檢視各班級、教師、同學及教室是否衝堂 

      (4)檢視兼任一、二級行政主管及教學單位主管不得在星期二、四下午排課 

      (5)檢視專任教師每天授課時數日夜間部併計不得超過九小時。 

(6)檢視兼任教師每週授課時數以六小時為限；公教人員身分之兼任教師於每週上班時間

內之授課時數，以四小時為限 

(7)檢視同一門課不得連續排三小時。但有下列情形者，不在此限 1.具實習、實驗、研討

性質之一學分授課三小時之課程 2.兼任教師具特殊情形，無法分次至校授課 3.研究所

課程 4.選修課程 5.至進修部授課之學校專任教師 

  6-3印製班級課表、共同開課清單、老師課表及教室課表公告。 
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