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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1.請各系所、中心至校務行政系統維護正確教師鐘點費。
2.2.依據當學期開課資料製成各系所之「教師授課時數統計確認表」。
2.3.將「教師授課時數統計確認表」發至各系所、中心轉由任課教師確認授課鐘點。（含合、併班鐘點區分註記）
2.4.相關單位提供資料：
2.4.1.請人事室提供當學期「專兼任教師名冊（含兼任行政主管明細）」、「專任教師校外兼課時數」資料。
2.4.2.請推廣教育中心提供當學期本校教師於推廣中心開課的授課資料。
2.5.將當學期「專兼任教師名冊（含兼任行政主管明細）」、專任教師校外兼課統計表等資料，轉電子檔給圖資處，請圖資處轉入開課檔，維護老師身份檔、推廣教育中心學分班授課老師時數、兼任老師夜間授課時數及實驗課程特殊倍數，由教務處維護「全英文授課課程」，依開課資料與確認後鐘點核對教師鐘點數。
2.6.鐘點數核計方式：
2.6.1.依「專兼任教師名冊（含兼任行政主管明細）」、「前期授課鐘點數不足統計表」等紀錄教師鐘點費核計平台，維護各任課教師鐘點數資料，經比對無誤後，匯出「專、兼任教師授課鐘點數報表」。
2.6.2.鐘點數核計平台（網址請圖資處確認）。
2.6.3.製作停開課程清單予人事室，計發當學期第1、2週鐘點費。
2.7.完成後統計表會簽人事室、會計室，並提送校長簽核。
2.8.簽核後統計表影本及電子檔轉人事室辦理鐘點費計發作業。
3.控制重點：
3.1.學分數與上課時數不一致時需核對是否正確。
3.2.專、兼任老師選課人數不足時需注意備註欄校內超支鐘點是否正確。
3.3.核對合開課程授課老師平均鐘點數是否正確。
3.4.實習課程特殊倍數鐘點數是否正確。
3.5.教官無基本授課時數需注意。
3.6.專、兼任教師授課鐘點數統計表上需加註併班課程（紙本）。
3.7.本校專任教師授課基本時數規定為：
3.7.1.教授八小時，副教授九小時，助理教授九小時，講師十小時。
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3.7.2.本校新進助理教授如係初次授課未滿二年（校內外專任年資）且未有兼任主管職減授情況者，獲得校外計畫時（專案經費超過50萬），經系（所、中心）簽請校長同意後得酌減基本授課時數至多3小時且不得另計超支鐘點 。減授期間至該師本校年資（不含專案教師期間）滿二年止。教師如同時有前項兼任行政職時擇一減授之。
3.7.3.兼任行政職務者得酌減之。
3.7.4.專任教師擔任校長時，免予基本授課時數。
4.使用表單：
4.1.教師授課時數統計確認表。
4.2.本校專、兼任教師授課鐘點數報表。
5.依據及相關文件：
5.1.本校「聘約附則」、「教師授課鐘點費核計辦法」。
5.2.本校「專任教師校外兼課處理辦法」。
5.3.本校「專任教師基本授課時數與減授時數辦法」。
5.4.本校「開課暨排課辦法」。
5.5.本校「全英語授課獎勵辦法」。
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