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上課教室分配標準作業流程

1、 目的

排課完畢後須於普通教室上課之課程，由課務組統一分配上課地點，以增加教室使用效率。

2、 依據

本校教務作業系統規範

3、 範圍

全校日間部所有班級

4、 定義

專用教室：指該班所有未排定上課地點之課程(一般課堂課程)，皆排在該教室上課，稱該教室為該班之『專用教室』。

教室分配考慮教室使用效率及學生上課方便，一、二年級學生因環境不熟悉且課程較多，故盡可能優先分配專用教室，其餘班級，以當天連續課程在同一地點上課為原則。

5、 作業流程說明

1. 檢視本校可用教室如有異動則予更正。

2. 課務組於排課完成後，粗略檢視全校班級課表將專用教室分配給課程較多之一、二年級班級。

3. 由教務系統自動分配其餘班級之上課地點。

4. 列印教室使用狀況表。

5. 檢視無專用教室班級之課表上課地點，如有不理想，可以使用人工配合『教室使用狀況表』加以人工微調。

6、 作業流程圖

如圖三

(三)上課教室規劃標準作業流程

課務組規劃上課教室的標準作業流程如圖3所示。
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圖3. 上課教室規劃標準作業流程圖
