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壹、 功能簡介 

1-1 登入「課務管理系統」之「教師授課時數」 

單一入口 https://portal.nycu.edu.tw/#/ -教務處-「課務管理系統」，點選「教師授課時

數」。 

  

 

1-2 如何「切換系所」 

預設值為：「當學年」、「助理所有負責的系所單位」 

若想要改選，請點選「教師列表」後方的搜尋圖示：可選擇學年度、自己負責的某系所。 

 

 

 

1-3 如何「排序」教師列表 

排序：依教師姓名(代碼)選單，選擇姓名或代碼來排序教師。 

 

 

https://portal.nycu.edu.tw/#/
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貳、 教師授課時數之資料畫面說明 

2-1 老師個人資料：老師的個人資料以及教師授課時數。 

 

(1) 甲、教學負荷： 

課程列表：老師的授課情形及授課時數資料。 

特殊採計時數：對象是醫牙，列計時數但不得報支鐘點費之資料。 

 

(2) 乙、研究負荷：包含指導學生及研究計畫。 
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(3) 丙、採計授課時數：老師的減授時數情形。 

 

 

(4) 丁、其他情況：老師的休假、借調、留職停薪情形。 
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參、 甲 教學負荷 

3-1 課程分類 

由「開排課系統」預設轉入，可依課程性質修改「課程分類」。 
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3-2 申報鐘點數 

陽明校區課程時數預設由授課進度表時數轉入，依教師授課時數比例進行分配，若未填授課

進度表時數，預設為每週授課時數/授課教師人數。可依實際狀況修改課程的「申報授課時數」 

 

 

3-3 檢視課程「共同授課資料」 

在甲、教學負荷中的課程列表中，將滑鼠移到想要檢視的課程，按下右方的【檢視】按鈕，

即可檢視課程共同授課資料。 

 

 



  

Copyright ©  2022 National Yang Ming Chiao Tung University. ALL RIGHTS RESERVED. 版權所有 

 

8 

 

  以食安所-食品儀器分析為例，此為 2學分課程，每週授課時數為 2小時，總計

共 36 小時。魏老師於授課進度表內授課共 28 小時，鄒老師於授課進度表內授課共

8小時。魏老師本課程每週授課時數計算方式為 28 小時÷36 小時×每週授課時數 2

小時≒1.56(四捨五入至小數點第 2位)；鄒老師本課程每週授課時數計算方式為 8

小時÷36 小時×每週授課時數 2小時≒0.44(四捨五入至小數點第 2位)。 

  若申報時數過程中如老師有調整授課時數，可先調整授課進度表時數，再於檢

視共同授課老師的頁面內點選「依課綱授課時數比例轉入」，申報授課時數即會更新。 

 

※ 如課程有多位教師同時到場授課者，請務必重新檢視時數分配(可依實際授課時

數除以 16 或除以 18(需視授課進度表如何填寫))，且每位老師該門課程的每週

授課時數不得高於該門課程的每週授課時數。 

 

※ 一般講授課程所有授課老師每週授課時數加總不得超過該課程的每週授課時

數，若有超過(例如同時到場授課之情形)，本課程授課時數不得列計專任教師

超授鐘點費時數。 
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3-4 兼任老師請幫忙選擇「鐘點支付來源」(影響老師薪資，很重要，必選) 

系所自行造冊→由開課單位造冊申報或不需支付者。 

學校人事費支付→由課務組造冊。

 

 

3-5 每個助理只負責修改主開系所的課程，貴系所老師支援其他系所的課程只能【檢視】，無

法修改。(「課程分類」及「申報鐘點數」不能修改) 
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3-6 英語授課*1.5 倍 

英語授課*1.5 倍之條件為，專任教師開授之英語課程(備註處有英文授課)，且人數符合大學

部一般課> 10 人，通識課程及體育課程> 15 人，研究所課程>5 人。 

請於特殊情況處下拉選單，選擇英文(*1.5)，並打勾。 

(不含語言課程、專題演講、個別研究、書報討論及專題討論、大學專題及英語系國家之外籍

教師授課為原則) 

 

 

3-7 專班課程改計為一般授課時數(主開在專班才能做此修改) 

 

選擇課程分類將專班課程變更為一般講授並打勾，同時申報實際授課時數，完成後此項專班
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課程時數將計入超授時數。 

 

3-8 可依課程搜尋任課教師 

 

若你的所屬單位有多位助教，各自負責不同課程，你可以點選放大鏡，於課程搜尋欄位內輸

入課程名稱或當期課號或永久課號，左邊即會出現該門課程的所有授課教師，點選任一位就

可以再至該門課程進行共同授課教師時數的檢視及分配。 
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肆、 乙 研究負荷 

4-1「指導學生」可依個別教師或依全單位教師設定。 

資料預設來源：生輔組「全人教育系統」(僅交大校區適用)，建議助理於開學前三週先設定

好，本系統將於開學第四週第一天轉檔。但若沒有事先設定好，本系統也提供學號輸入設定。 

 

4-1-1 依個別教師設定：【授課時數資料檢視】之乙、研究負荷中，按【檢視指導學生】。 

 

 

 

 

點選「新增學生」，目前陽明校區暫時無法自全人教育系統匯入名單，請點選「自行輸入學生

學號」，並輸入學生學號後按確認。(申報下學期時數時，會預設帶入上學期名單) 
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4-1-2 依全單位教師設定：【授課時數資料維護】-【指導研究生】。 

 

 

 

 

 

 

若有校內共同指導，請在校內老師的指導學生名單內均增加同一位學生，系統將自動計算，

或老師為不同單位，再請互相提醒；如與校外老師共同指導，請於該筆學生資料按「新增外

校指導老師」，學生學號後面即會註記[共]，若誤選，取消請至「授課時數資料維護」-「指

導老師」。 
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4-2「研究計畫」可依個別教師或依全單位教師設定。 

根據本校「教師授課時數核計原則」第 6點第 2款規定：本款所指之研究計畫包括科技部、

教育部、經濟部、國衛院等中央政府機關之 研究計畫案、醫院合作研究計畫或 100 萬元以

上之產學合作計畫。助理請於每學期開學前三週先申請完成，於本校主計室內有計畫編號，

本授課時數核計系統將於開學第四週第一天轉檔。 

 

4-2-1 依個別教師設定：【授課時數資料檢視】之乙、研究負荷中，按【檢視研究計畫】。 

 

 

 

 

4-2-2 依全單位教師設定：【鐘點資料維護】-【研究計畫】。 
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伍、 丙 採計時數 

兼任行政職與新進老師與其他採計已由課務組預設（若有問題，請電洽課務組） 
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陸、 丁 其他情況：老師休假、借調、留職停薪情形 

6-1 新增：老師「休假、借調、留職停薪」 

點選【檢視休假、借調、留職停薪】 

 

 

點選【新增休假、借調、留職停薪】 

 

6-2 修改或刪除：老師「休假、借調、留職停薪」 

點選【檢視休假、借調、留職停薪】，直接點選欄位【細項】，進行修改或刪除 

 
選擇：無，即是取消休假、借調、留職停薪。 
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柒、 [須繳回]申報表 

7-1 需繳回申請表(時數申報時系所需核章後繳回之報表) 

表 A:教師授課明細彙總表 

表 B:專任教師授課工作核計表 

【依課程主開單位】(若無則免繳回) 

表 1：「多位教師」授課時數分配申報表 

表 2：「實驗課程、一般實習及教育實習」授課時數分配申報表 

表 3：「大型展演、專題演講、書報專題討論」授課時數分配申報表 

表 4：「大學專題」時數分配申報表 

表 5：「大學導師及臨床導師」時數分配申報表 

表 6: 「臨床實習、臨床技能、PBL」不得報支鐘點費之時數分配申報表(醫牙系、護理系才有此表) 

表 7：「專班課程」改計為「一般講授」時數(主開在專班才有此表) 

表 8：「英文授課課程」加計時數 

【依老師所屬單位】 

表 9：教師休假、借調、留職停薪、未開課申報表 

表 10-1：專任教師研究時數(總表) 

表 10-2：專任教師研究時數(清單) 
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7-2 陽明校區專用教師鐘點費印領清冊(陽明校區教師鐘點費印領清冊請自行下載) 

 
 

7-3 可切換學年度與系所：預設值已為：「當學年」、「助理所有負責的系所單位」，若想要改選，

請點選「切換學年度、選取系所」後方的搜尋圖示：可選擇學年度、自己負責的某系所。 
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表A：教師授課明細彙總表(範本)： 

 

表 B：教師授課工作核計表(範本)： 
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捌、 其他報表 

列印「專任教師授課工作明細彙總表」、「專任教師授課工作一覽表(整系/所)」、「兼任教師授

課工作一覽表(整系/所)」、「教師授課工作一覽表(個人)」、「[不足鐘點] 專任教師授課工作

核計表」、「[不足鐘點] 專任教師授課工作一覽表(整系/所)」、「[不足鐘點] 專任教師通知

表」、教師鐘點費印領清冊-B 表(參加勞保及健保人員專用)、教師鐘點費印領清冊-A 表(未參

加勞保及健保人員專用) 
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範本：「教師授課工作一覽表(個人)」以一學年為例: 
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玖、 寄信功能 

可寄給老師們，請老師回覆時數資料是否正確。 

 

 

 


