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教師鐘點費計算標準作業流程

1、 目的

核計教師每學期總授課時數並據以核發鐘點費

2、 依據

教育部「大專以上教師鐘點編配辦法」

本校教師鐘點核計辦法

3、 範圍

本校所有專兼任教師

4、 定義

基本時數：教師每週應授足之上課時數。教師依職級及是否兼任行政職務決定其基本時數。

超支鐘點：教師每週授課高於基本時數之時數。

5、 作業流程說明

1. 課務組於加退選結束一週後開始結算教師鐘點費。

2. 列印授課時數統計表

3. 將專題時數依各系統計表填入授課時數統計表並合計超支鐘點數。

4. 檢視授課時數統計表，將授課時數不足基本時數，且無法依本校教師鐘點核計辦法辦理抵免者，登錄於教師授課時數不足登記簿上。

5. 檢視「教師授課時數不足登記簿」，將教師之超支鐘點補足仍有積欠之授課鐘點，教師授課時數不足者應於兩年內補足。

6. 將授課時數統計表分送各學院及共教會辦公室轉送各教學單位核對。

7. 授課時數統計表訂正完成送上級單位核定

8. 核定後之授課時數統計表存查，並通知出納組擇期核發放超支鐘點費。

6、 作業流程圖

如圖四

7、 附件

(四)教師鐘點費計算標準作業流程

課務組計算教師鐘點費的標準作業流程如圖4所示。
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圖4. 教師鐘點費計算標準作業流程圖

