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項目編號 17-04-02 

項目名稱 開排課標準作業流程 

承辦單位 國際廚藝學士學位學程 

作業程序 

說明 
一、依照各年度入學適用課程標準進行排課。 

二、確認開課科目並調查選修預選人數。 

三、以E-mail方式調查專兼任教師可授課時段及可支援課程。 

四、排課: 

(一) 根據教務處廚課協調時段與本校排課實施要點辦理，依各領域進行

課程安排。 

  (二) 授課特殊需求:填寫限制人數及全英授課表單。 

(三)專業課程請外系支援，開立支援單。  

五、課程時段確認。 

  (一)專任教師每週超鐘點時數以3小時為限，日間部超支鐘點及進修部授

課超支鐘點合計以6小時為限，但計畫專班授課時數不在此限 

  (二) 兼任老師授課時數日間部不超過8小時，日+夜不可超過10小時。 

  (三) 專案教師聘期為10個月者，其每週應授課程基本時數比照本校專任

教師；專案教師聘期為12個月者，其每週應授課程基本時數比照本校專任

教師，並另加5個鐘點。七、安排教師及上課教室 

(四)根據專兼任教師提供之可授課時段安排課程。 

(五)排定教師授課教室時，詢問教師上課特殊需求。 

六、與授課教師進行最後課表確認，並將課表給主管核章確認後，送教務處

註冊課務組。 

控制重點 一、選課上限人數依教室座位為限，原則上限為55人，最低開課人數為12

人。 

二、專兼任教師教授時數限制。 

三、課程有他系支援師資，需填寫「各所系科申請他系科代開課程聯絡

單」。 

四、與授課教師進行最後課表確認，並將課表給主管核章確認後，送至註

冊課務組。 

法令依據 

一、本校「排課實施要點」 

二、本校「教師授課鐘點計算實施要點」 

三、本校「日間部學生選課辦法」 
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使用表單 

一、各所系科申請他系科代開課程聯絡單(如附件一) 

二、全英授課一覽表(附件二) 

三、修課人數限制申請表(附件三)  
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國際廚藝學士學位學程開排課標準作業流程圖 

 

國際觀光學士學位學程開排課標準作業流程圖 

 

廚藝課協調溝通會議 

詢問它系可支援開課師資 

安排教師授課 

填寫開課單 

核計授課教師鐘點 

開課 

送繳課務組公告 

主任確認課表核章 
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控制重點自行檢查表 

年度 

自行評估單位：國際廚藝學士學位學程 

作業類別（項目）：開排課標準作業流程      檢查日期：  年  月   日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善 

措施 落實 
部分

落實 

未 

落實 

未 

發生 

不 

適用 

一、選課上限人數依教室座位為限，原則上限

為55人，最低開課人數為12人。 
      

二、專兼任教師教授時數限制。       

三、課程有他系支援師資，需填寫「各所系科

申請他系科代開課程聯絡單」。 
      

四、與授課教師進行最後課表確認，並將課表

給主管核章確認後，送至註冊課務組 
      

填表人：          二級或系所科複核：          學院或一級單位主管： 
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附件一 
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國立高雄餐旅大學     學期                  全英授課一覽表 

課   程   名   稱 
必 
選 
修 

學 
分 
數 

時 
數 授課老師 專 

兼 
備 
註 

中文 班級  
      

英文   

中文 班級  
      

英文   

中文 班級  
      

英文   

中文 班級  
      

英文   

中文 班級  

      英文   

英文   

課   程   鐘   點   費   獎   勵 

1、達各學制開課人數該課程授課鐘點費得以 2倍計算，40人(含)以上者，以 2.5倍計算。 
2、依前二款加計鐘點時數後，該課程以原授課時數列入專任教師基本時數內或超支鐘點時數
內。 
3、課程獎助鐘點費計算公式如下： 
   獎勵鐘點費=（課程時數倍數計算-原有課程時數）＊授課週數＊授課老師職級。 
4、依第四款全英語課程獎勵鐘點費，每門課程補助至多以 4小時為限。 
5、全英語課程如二人以上共同授課，則按其實際授課時數比例支給。 

開  課  系  所 開 課 所 屬 學 院 教   務   處 

   

註： 
 1、本系課程全英授課經教育部核准通過，98年 11月 6日台高字第 0980189535號函
及。 
 2、每門全英課程補助至以 4小時為限。 

  

附件二 
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國立高雄餐旅大學                          學期   開課表-修課人數限制申請表 

班級 

課程名稱 

必
選
修 

學
分
數 

授
課
時
數 

授
課
教
師 

修課 

人數 

限制 

修課人數 

限制原因 

       

       

       

       

       

       

授課教師 
開課系所主管 

(通識中心主任) 

院長 

(通識中心免填) 
教務處 校長 

     

 

附件三 


