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排課標準作業流程

1、 目的

排課之目的在使各教學單位，將所之開課程適當的安排授課時間地點，讓學生能視本身規劃，選擇該學期應修之課程。

2、 依據

本校教務會議相關決議辦理

3、 範圍

全校各教學單位

4、 定義

每一班級開課計劃表之必選修課程須完全排定上課時間其上課時間自上午8:10~9:00第一節至下午5:10~6:00第九節止。

5、 作業流程說明

1. 課務組依教務會議決議設定各教學單位(跨院通識語文勞作教育物理化學各系實驗課資訊體育一般通識各系專業)排課優先次序。

2. 各教學單位依序自開課計劃表中，將課程排入班級課表，如為實驗課或於視聽教室上課者，應填入教室編號，其中經教務會議決議之保留時段不得排課。

3. 課務組依既定時程開放權限給特定助理以便排課。每階段之排課無法更動之前優先排定之課表內容。

4. 排課完畢課務組關閉各教學單位排課權限並將課表封存

5. 各系助理核對並列印課表送課務組存查

6、 作業流程圖

如圖二

(二)排課標準作業流程

課務組排課的標準作業流程如圖2所示。

	權責單位或人員
	作業流程
	預估時程
	注意事項


	
	
	
	

	課務組
	設定各單位排課

優先順序
	四月或十月
	課務組設定各單位排課優先順序為：(1)聯合通識講座、校核心通識講座、跨院跨系課程；(2)英文組；(3)勞作教育；(4)物理及化學實驗；(5)各系實驗課；(6)資訊素養；(7)全校體育課程；(8)各系專業科目排課；(9)通識中心排課(含軍訓)。

	
	↓
	
	

	通識教育中心
	聯大創意講座
	
	

	
	↓
	
	

	學務處
	勞作教育排課
	一週
	

	
	↓
	
	

	英文組
	排定全校英文課程
	
	

	
	↓
	
	

	物理組
	物理實驗

全校課表排定
	
	

	
	↓
	
	

	各系所
	各系排定實驗室及兼任教師課表及排實驗課
	
	

	
	↓
	
	

	資工系
	資訊素養排課
	
	

	
	↓
	
	

	體育室
	全校體育排課
	
	

	
	↓
	
	

	通識教育中心及教官室
	通識中心排課

(含軍訓) 
	
	上學期通識中心先排課、下學期各專業科目先排課

	
	↓
	
	

	各系所
	各系專業科目排課
	
	上學期通識中心先排課、下學期各專業科目先排課

	
	↓
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圖2. 排課標準作業流程圖
