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輔仁大學各單位內部控制作業項目表 
 
 

修訂歷程 
序號 撰寫人 修訂要旨 審定日期 

01 洪雅萍 配合教務處規範調整開課學時數上限。 107.12.20 
02 洪雅萍 調整使用表單名稱 109.05.28 
    

 

製作人員 內控人員 單位主管 種子內控人員 
內控小組召集人

(一級主管) 

     

 

說
明 

一、權責課程類型 
(一)專業必修科目：系定必修科目 

(二)專業選修科目 

(三)專業自主學習課程：系定專業自主學習課程 

二、開課總學時數限制 
(一)基本原則 

全院各系所每學期(含彈性學期)開課總學時數上限(不含全人教育課程)，於不超過全

院人事費百分之七十限度內。 

(二)時數限制 

1.學士班單班以 200 學時/一學年，106 學年度起為 174 學時/一學年。 

2.碩士班依招生組數單組以 35 學時為原則。 

三、授課時數及鐘點 
 (一)專任教師 

1.每週基本授課時數：教授為 8 小時、副教授及助理教授 9 小時、講師 10 小時。

擔任行政職務、從事研究或其他工作，依學校規定酌減其授課時數。 

2.每週得超鐘點時數，校內外合計 4 小時，本校碩士在職專班、進修部鐘點時數

另計，但每週授課總時數不得超過 16 小時。 

作業項目名稱 
社會學系課程審議管理 

控制作業 
項目編號 6700-04-教學-01 

單位名稱 社會科學院社會學系 初版審定 106.12.21 
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3.各系所排課應分別於上下學期排足教師基本授課時數，彈性學期則併入次學年

度上下學期授課時數計算。但情形特殊，學期授課時數不足時，得專案簽准上

下學期鐘點數合併計算。 

(二)兼任教師 

每週授課時數以不超過專任教師基本授課時數為原則。日夜合計不得超過 12 小

時。 

(三)授課人數與鐘點費 

教師授課人數達 76 人者支原鐘點數之 1.1 倍、每增加 10 人為一計算單位，參數增

加 0.1，依此類推，達 166 人(含)以上者支原鐘點數之 2 倍，最高以 2 倍為限。 

(四)課程性質 

1.專題研究、製作、討論等課程如有分組，得由實際擔任指導工作之教師自行協

調分配點，但鐘點數超過開課學分數時，每一專任教師最多以 1 鐘點計。 

2.碩士班之書報討論課程不得分組，以 2 學分為限，每學分支 1 小時鐘點，如由

多人開課，亦由開課教師自行協調分配鐘點，如二班於同時間、同地點上課，

則鐘點以一班計算。 

3.寫作及翻譯課程需經任課教師親自批改者，經專案簽准後以寫作指導項目加計

1 小時鐘點費。(《輔仁大學開課原則及教師授課鐘點計算辦法》第 4 條)。 

四、排課特別注意事項 
(一)學年課之授課教師 

全學年課程為維持學習完整性及連貫性，上下學期授課教師應為同一人。但有特殊

情形經系所主管同意及院長核可者，不在此限。 

(二)排課時段 

1.星期三第五、六節為導師時間，學士班不可安排其他課程。星期一、三、五第

七、八節為輔系開課時段，不可安排必修課程。 

2.星期四全天、星期三及星期五下午，擔任二級主管(含)以上教師不排課。(《輔

仁大學開課原則及教師授課鐘點計算辦法》第 1 條)。 

作
業
程
序 

一、準備作業 
(一)確認校級法規是否修正 

確認輔仁大學開課原則及教師授課鐘點計算辦法或各校級會議上是否有修正相關事

項之規定。 

(二)彙整當學年開課課程 

承辦秘書彙整開課課程、授課教師、課程學分、課程時段。 

(三)預擬下學年課程 

1.依當屆應使用必修科目表及當年度開課課程安排下學年課程。 

2.向系主任請示下學年預擬課程及授課教師。 

3.提交課程委員會議開會討論。 
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二、審議作業 
(一)召開課程委員會議 

1.檢討當學年開課課程、學分、時段是否適當及授課教師是否合宜。 

2.審核預排課程符合院系發展主軸方向。 

3.授課教師是否符合教師專長。 

4.課程學時數符合學校規定。 

5.必修科目異動及專業自主學習課程開課，應續送院課程委員會、校課程委員會

通過。 

三、排課 
(一)確認教師鐘點數 

調整每位教師鐘點數以符合學校規定。 

(二)課程時段安排 

與每位授課教師溝通安排上課時間。 

(三)線上開課 

1.開課課程鍵入網路開課系統。 

2.教師排課時段不可衝堂。 

3.教師鐘點數符合學校規定。 

4.提醒授課教師上傳教材大網。 

(四)學生選課 

1.學生依據《輔仁大學學生選課辦法》進行選課作業。 

2.專業自主學習課程不辦理選課作業，由學生依規定申請認證。 

(五)完成開班要件 

1.學士班單班至少 10 人，雙班至少 15 人，輔系及學程單獨開班、通識課程及進

修部課程至少 20 人。 

2.課程不足基本開課人數時，除有特殊情形經專案報准外，不得開課。但全學年

課程下學期不受基本開課人數限制。 

控
制
重
點 

一、授課教師是否符合專長及資格 

二、教師鐘點數是否符合學校規定 

三、開課總學時數是否符合學校規定 

四、排課時是否遵守排課特別注意事項 

使
用
表
單 

一、必修科目表 

二、輔仁大學社會學系新開設課程申請表 
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法
源
依
據
及
相
關
規
章 

一、《輔仁大學開課原則及教師授課鐘點計算辦法》 

二、《輔仁大學學生選課辦法》 
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流程圖： 

  

1.審核預排課程符合院系發展
主軸方向。 

2.授課教師符合教師專長。 
3.必修科目異動及專業自主學
習課程開課，應續送院、校
課程委員會通過。 

1.依當屆應使用必修科目表及
當年度開課課程安排下學
年課程。 

2.向系主任請示下學年預擬課
程及授課教師。 

 
 

1.確認相關法規是否修正。 
2.彙整當學年開課課程。 

1.教師鐘點數符合規定。 
2.課程時段安排符合規定。 
3.學生依據《輔仁大學學生選
課辦法》進行選課作業。 

4.專業自主學習課程不辦理選
課作業，由學生依規定申請
認證。 

1.開課課程鍵入網路開課系
統。 

2.教師排課時段不可衝堂。 
3.教師鐘點數符合學校規定。 
4.提醒授課教師上傳教材大

網。 

N 

開始 

 
 

排課準備 

 
 

預擬下學年課程 

系級課
程委員
會通過 

 

A 

應否送
院/校課
委會 

 

Y 

 
排課作業 

 
線上開課 

校課委
會通過 

 

Y 

Y 

教務會
議核備 

 

N 

N 

N 

N 

院課程
委員會
通過 

 

Y 

Y 
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開班 

A 

是否低
於開班
人數 

 

是否
專簽
核准 
 

Y N 

N 

不開班 

Y 


