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致理科技大學教師配課排課要點 

104.08.24 104學年度第1次行政會議通過 

105.12.15 105學年度第4次行政會議修正 

107.11.22 107學年度第4次行政會議修正 

 

一、為規範本校專、兼任教師配課排課標準，特訂定本要點。 

二、 本校專、兼任教師之授課時數如下： 

（一）專任教師 

1.每週基本授課鐘點：教授8小時、副教授9小時、助理教授10小時、講師11小時。 

2.每週可超鐘點數：在基本鐘點外，最多以超鐘點3小時為限。初次擔任大專校院之專      

任教師，2年內不得超鐘點。 

3.每週輔導時間（Office Hours）至少4小時。 

（二）兼任行政職務之專任教師授課時數如下： 

1.校長、副校長每週基本授課鐘點 0小時。 

2.教務長、學務長、總務長、主任秘書、進修部主任、學院院長每週基本授課鐘點2 

 小時。 

3.其他一級主管(含學系主任、通識教育中心中心主任、一級行政單位副主管)每週基本

授課鐘點4小時。 

4.二級主管每週基本授課鐘點6小時。 

5.專任教師兼行政職者每週基本授課鐘點減授2小時，如所任工作特別繁重，得由單位

主管簽請校長核定，提高減授時數，但最多以減授6小時為限。 

6. 1至4目所列兼任行政主管之專任教師，可超鐘點數比照專任教師辦理。 

（三）專任教師若為在職進修博士班前三年，依規定簽約接受學校經費補助者，減授鐘

點 2小時，並且不得超鐘點。 

（四）兼任教師每週以2門課為限（含所有學制）。如有特殊原因需超時者，應敘明理由

經校長核定後辦理。 

三、本校專、兼任教師之配課原則如下： 

（一）超鐘點配課，以擔任導師者為優先。 

（二）專任教師配課以第二點規定之授課時數為限，且每週校內授課總時數與校外兼課時

數合計不得超過16小時，一二級主管不得超過12小時，如有減授鐘點數則另行調

整。 

（三）推廣教育中心開設之學分班鐘點數，不計入授課總鐘點數。 

（四）各類證照輔導課程鐘點數，不計入授課總鐘點數。 

（五）專任教師配課須跨日、夜間課程，除經專簽核可者外，跨部課程應至少 2鐘點。 

（六）教師短期請假，得自覓或由各系(科)、中心、學位學程安排適當教師代課。若代課

長達一學期者，代課之鐘點視為代課教師之超鐘點或義務鐘點。 

（七）教師於上班時間內，每週在校外兼課不得超過四小時，且每週校內外授課總時數應

符合前述第二款規定。如同時在校外兼課又在校內代課，每週合計不得超過九小



2 

 

 

時。 

（八）專任教師基本時數不足者，由教學單位與教務單位共同協商處理。上學期之基本時

數如有不足，得於下學期補足；下學期之基本時數如有不足，則須按教師職級扣其

不足之鐘點費。 

（九）全校各項課程須先由該類組專任教師先配足時數後，始得聘請兼任教師。兼任

教師若為他校教師，無論新聘或續聘，均須檢附原校同意書始得聘任。 

（十）全校及各系(科)、中心、學位學程之兼任教師以四位折抵一位專任教師方式計算

後之人數不得超過專任師資人數之 1/3，各教學單位應依現有師資自行計算可聘

任之兼任教師上限，如有特殊情形者，另行專案簽核。為使本校通識課程開設

更趨多元彈性，各系(科)應控留可聘任兼任教師額度之 15%予通識教育中心使

用。 

（十一）各單位以不得聘任在高中職(含)以下學校之專任教師為本校兼任教師為原則，     

但配合推動技職一貫之高中職（含）以下教師且具有碩士以上之學位者，經簽

陳校長核可後，不在此限。 

（十二）本校職員進修獲得碩士、博士學位後，擬於本校兼課，應按規定完成兼任教師

聘任程序，並依下列原則辦理： 

1. 配課以專任教師為優先，於滿足專任教師配課需求後，始得進行兼任教師之配

課。 

2. 由各系(科)、中心、學位學程主任裁量，須在不超過各系可聘任兼任教師之額度

下進行配課，且在該職員非上班時間，始得配課。 

3. 每週兼課以不超過4小時為原則，惟因課程學分數限制，得有加超1小時之彈性。 

4. 最近3年考績，須至少有1年為甲等始得兼課。 

5. 所兼任之課程須與其最高學歷所學專長或取得之專業證照相符。 

四、本校專、兼任教師之排課天數及相關規定如下： 

（一）專任教師每週應至少排課4天。 

（二）專、兼任教師授課時段由教務單位依實際情況統籌排課，除符合以下條件者外，

不接受個別要求特定時段。 

1.進修碩、博士班者，如需排課於特定時段，應於規定時間內告知教務單位可排課之時

段。 

2.因執行產學合作案而需利用特定時段且金額達十萬元以上者，得檢附相關證明向

教務單位提出申請，但仍應符合排課4天之原則。 

3.教師因健康因素需於特定時段定期赴醫院就診，須檢具公立醫院、全民健保特約

醫院（不含診所），或健保局聯合門診中心之證明文件，向教務單位提出申請。 

4.如有其他特殊情形需指定特定上課時段者，須檢附指定特定時段不排課申請書詳

述其理由，陳各系(科)、中心、學位學程主任、教務長及校長核准後始得辦理。 

（三）專、兼任教師日間授課時間，同一天至多以5節課為限。 

（四）二級主管得因行政業務需要，經校長核准後，指定共同時段不排課。 

（五）需合班、併班、拆班上課之課程，得優先排定授課時段，惟時段之排定由教學單
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位與教務單位共同商議，必要時得每學期輪動。 

（六）在職進修博士學位之專任教師，若申請特定時間不排課，其每週排課不得低於3 

天(或6個半天)。 

（七）專任教師兼任董事者，其授課基本時數比照一級主管辦理。 

五、專案教師之配課排課原則和授課時數，如於本校進用專案教師實施要點另有規定者，從

其規定。 

六、本要點經教務會議及行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 

 


