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一、依據大學法及本校各項章則規定暨實際需要，訂定「教師授課鐘點計算實施要點」（以下

簡稱本要點）。 

二、本校專任教師每週應授足課程基本時數如下： 

(一)教授八小時；副教授九小時；助理教授九至十小時（服務滿三年起以九小時計)；講

師十小時。無論是否超鐘點，各教師應先配合所、系、學位學程、科、中心之教學

需求。 

(二)專任專業技術人員授課鐘點計算比照相當等級專任教師。 

(三)專任教師擔任校長時，免予基本授課時數，若有需要，則依專任教師超授鐘點規定

計算並支給鐘點費。 

(四)編制外專任教學人員每週應授足課程基本時數如下： 

1.一般型：比照編制內同一職級專任教師基本授課時數加三小時。 

2.研究型：比照編制內同一職級專任教師基本授課時數加一小時。  

三、專任教師兼行政職務，每週得核減授課時數如下： 

(一)一、二級行政主管，每週授課時數核減基本時數四小時。 

(二)學術單位主管、副主管者，每週授課時數核減基本時數二小時。  

(三)兼任本校附屬餐旅高級中等學校校長，每週授課時數核減基本時數四小時。 

(四)因推動校務需要或其它法規規定之職務或上述職務以外之職務，得專案簽請校長核

准，按核定內容辦理。 

兼任前項各款多數行政職務者，每週最多核減時數六小時，專任教師依本要點核減授課

時數者，每週授課時數不得低於三小時。 



    編制外專任教學人員核減授課時數得比照之。 

四、專任教師及編制外專任教學人員應依規定授滿基本授課時數，若因特殊情形得以一學年

之每週上課時數平均計算，每週超過基本授課時數始得支領超授鐘點費。基本授課時數

不足之教師，若於本校進修部授課者，得以進修部授課時數加計之。 

五、專任教師及編制外專任教學人員在日間部及進修部授課鐘點數扣除基本時數後，在日間

部授課者，以超鐘點四小時為限，日間部超鐘點時數和進修部授課時數合計以六小時為

限，但教師至計畫專班授課時數則不在此限。 

    校內超鐘點及校外兼課時數合計以四小時為上限，如超過四小時仍以四小時計算。 

    兼任教師於日間部授課以三門課程為限，每週於日間部授課不得超過八小時，若單一實

作課程超過八小時者，則不在此限，並依實際授課時數計算之，但至多以一門為限。日

間部和進修部授課總時數不得超過十小時。 

軍訓教官在日間部及進修部授課鐘點數扣除基本時數後，在日間部授課者，超鐘點以四

小時為限，至進修部授課者，支領鐘點數以四小時為上限，但至計畫專班授課時數則不

在此限。 

專任教師及編制外專任教學人員超授鐘點採全學年度合併計算者，需事先申請，經核准

者，得於上學期支領超授鐘點費，下學期基本授課時數不足，且上學期已支領超授鐘點

費者，則於下學期自薪資中收回其超授時數鐘點費，以補足基本授課時數。全學年日間

部超鐘點以八小時為限，日間部超鐘點加進修部授課以十二小時為限；超過部分，不得

保留至下學年度，視同義務教學。如有特殊情形不列入義務教學者，應敘明理由，專案

簽准後辦理。 

前項上下學期鐘點計算後，教師授課時數未達每週基本授課時數者，應於次一學年內補

足，仍未補足，應累計至補足為止。二學年內未補足基本授課時數者，由教師所屬科、

系、所、學程及中心將相關資料提送校教評會，作為續聘及教師教學績效相關審議之參

考。 

六、教師於外校兼課之時數，每週以四小時為限，並應依請假規定辦理。教師於本校代課之

時數，與前段所定兼課時數合計，每週不得超過九小時。 

七、本校課程節次支給鐘點規範如下： 

(一)日間部課程排定於星期一至星期五第一至十節，以日間部鐘點費核發，若排定於第

十一至十四節或週末假日授課者，仍依日間部鐘點費核發，但專案簽准者，則不在

此限。 

(二)進修部課程排定於日間部時段，星期一至星期五第一至十節授課者，依日間部鐘點

費核發，排定於夜間時段第十一至十四節(上課開始時間在下午六時以後者)或星期

六、星期日授課者，則依夜間鐘點核發。 

(三)日間鐘點：星期一至星期五，第一至十節。 

夜間鐘點：星期一至星期五，上課開始時間在下午六時以後或星期六、星期日。 

八、專任教師、編制外專任教學人員及兼任教師，每學期以實際上課時數核實支領超授鐘點

費。 

九、因學生加退選後而造成開課不成之專任教師及兼任教師，其鐘點費均核發至實際上課結



束之鐘點。 

十、實習(驗)課程，每一學分開課以二小時為上限，其鐘點費計算依實際授課時數核計。教

師開授不同課號而合班上課者，以一門課之鐘點計算授課時數。多位教師共同擔任同一

課程教學時，以該課程時數，依各人實際授課時數比例計算。 

十一、下列特殊課程鐘點計算如下： 

(一)課程為常態性餐廳實際營運結合，以雙師授課，依課程時數最高為二倍計算： 

1.二技餐飲管理系-餐飲實務。 

2.四技餐飲管理系-餐廳實務。 

(二)餐旅(觀光)講座課程：餐旅(觀光)講座、專題講座因課程特殊性，每學期以九週

可聘請校外人士蒞校演講，該課程授課教師之鐘點以課程時數折半支領，若多位

教師共同擔任則再平均之。 

十二、研究所課程鐘點 

(一)擔任研究生(含在職專班)指導教授，以發給論文指導費為原則，指導完成一位碩、

博士畢業論文者，博士班發給論文指導費新台幣八千元，碩士班發給論文指導費

新台幣四千元，最多指導四名研究生(以學生入學年度為計算標準)，多人指導者，

平均分之。 

(二)專任教師及編制外專任教學人員每週未達基本授課時數者，得申請以論文指導抵

算之，指導一位研究生得抵算零點五個鐘點，如共同指導者，以人數平均計算，

最多折抵二小時。 

(三)前第二項抵算之時數，不得支領超鐘點費，也不得再支領論文指導費。 

(四)碩士在職專班教師授課鐘點費依實際上課時數以下列方式支給： 

      1.授課學生七人(含)以下，依進修部教師鐘點費一倍以內支給。 

      2.授課學生八至十五人(含)，依進修部教師鐘點費一點五倍以內支給。 

    3.授課學生十六至三十人(含)，依進修部教師鐘點費二倍以內支給。 

十三、擔任教育學程實習指導教師，每人指導實習學生以不超過八人原則，指導人數為四人(含)

以下者，以授課時數一小時計；指導人數為五人至八人者，以授課時數二小時計。授課

時數以外加方式核計，若指導教師基本授課時數不足則採內含方式。 

十四、多位教師共同輪流擔任同一課程時，該課程之授課時數，以由該課程全體教師依實際

授課時數均分為原則，並應將該課程之授課時數分配表於選課確認作業結束後一週內

送教務處，以利核計鐘點。 

十五、授課鐘點費之核計及呈報，請各所、系、學位學程、科、中心於每學期學生加退選結

束後一週內，將該學期教師授課鐘點時數造冊，並經所、系、學位學程、科、中心主

任核章後，送教務處彙辦，簽請校長核定後，再送請總務處出納組按月核發。 

十六、申請在職進修之專任教師依本校現行進修辦法規定辦理。 

十七、上課班級人數超過六十人時鐘點時數計算之公式為： 

獎勵鐘點時數＝（修課人數－六十）×零點零一×該科目每週授課時數。 

本項公式之計算適用於本校各時段授課之課程。 

該獎勵鐘點時數不受超支鐘點限制。 

十八、數位課程之課程鐘點獎勵： 



(一)獎勵鐘點時數=(原課程時數×一點五倍)-(原課程時數）的值須≦四，即每門課程

補助獎勵時數至多以四小時為限。 

(二)數位課程如二人以上教師共同授課者，則依課程時數均分，並以實際授課時數比

例支給。  

(三)該獎勵鐘點時數不受超支鐘點限制。 

(四)數位課程獎勵適用於本校各時段授課之課程。  

十九、全英語授課課程之鐘點計算及相關事項依本校全英語授課辦法規定辦理。 

二十、校外實習課程教師鐘點計算依下列方式辦理： 

(一)實習輔導教師鐘點時數為四小時。 

(二)實習科系主任鐘點時數為一小時。 

(三)研發處辦理校外實習課程等事項，研發長分配一小時、實習組長分配三小時。 

(四)國際事務處協助海外訪視及輔導等事項，分配二小時。 

(五)每位教師獲分配校外實習課程鐘點時數，合計以四小時為限。 

      (六)各系分配校外實習時數，得依實際狀況，專案簽請調整之。  

二十一、教師請假（含病、婚、喪、娩、公差假、產前假、流產假、陪產檢、陪產假及育嬰

留職停薪）代課鐘點費之支給依以下方式辦理： 

(一)教師請假應依照有關規定辦理請假手續。請假期間之課程，應自行補課，教師

補課不得利用班週會暨導師時間，補課時間應以正常授課時間為原則。 

(二)教師請假（含病、婚、喪、娩及公差假）期間連續一週以上（含週六、日），於

請假時得覓妥代課教師，並事先申請填寫代課申請表。 

(三)核算代課教師鐘點費，依代課教師職級及實際授課時數核發，代理課程以時數

為單位。 

(四)代課教師代課鐘點費核發，於代理課程全部授完時，一次辦理為原則。代理課

程逾全學期三分之一以上者，則依本校核發超鐘點時程辦理。 

(五)教師請假而由學校支付代課鐘點費者，其請假期間之超授鐘點應按實際授課時

數計算予以扣除停發。 

(六)參加海外參訪教師，其參訪期間的課程應依規定完成補課，若授課教師該期間

如自覓得代理授課者，自行支付代課鐘點費。 

(七)教師於學期間申請娩假、育嬰留職停薪、因安胎所請之病假、產前假、流產假、

陪產檢及陪產假等，得專案申請該學期之授課時數彈性計算，所遺課務得由教

師所屬所/系/科/學位學程/中心協助安排符合資格教師授課，並提出代課申

請，代課教師代課鐘點費由學校支付。 

二十二、本要點經教務會議及校務會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 

                                       本規章負責單位：教務處註冊課務組、進修教務組 


