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第 一 條  專任教師應依本校「專任教師聘約」遵守在校時間之規定，

每週在校至少四全日；兼任行政職務教師每週在校至少五全日。 

第 二 條  本校專任教師應遵守在校規定，每週除授課時間外，應排

定辦公室時間供輔（指）導學生課業、論文（專題）指導，導

生諮商（詢）之用。 

第 三 條  專任教師開課日數每週至少三日以上，每日開課以六小時

為上限。但兼任行政職或經核減鐘點後授課時數低於六小時

者，必要時可酌予調整。 

第 四 條  因課程特性致無法依據前條規定排課者，得經專簽核可後

專案排課。 

第 五 條  各系（所、班、中心）排課，應衡酌教室座位、器材設備、

修課人數（含重修或先修），平均配置於每週各日、各時段，以

維學生修課權益與學習效果。 

第 六 條  課程排定後因故需申請異動者，應述明異動項目與異動原

因，經系（所、班、中心）主管核可後提出申請。加退選結束

後一律不得異動上課時間。 

第 七 條   辦公室時間每學期排定一次，教師應在開學後一週內於網

頁完成排定，並公布於系（所、班、中心）辦公室、網頁以及

教師研究室。 

第 八 條  辦公室時間時數之安排與上課時數相同，若每週上課時數

達八小時以上者，得以八小時安排之。參與本校教學深耕計畫

之教師，每週應外加二小時辦公室時間。除兼任行政職務教師

外，其餘教師每週開課併同辦公室時間之日數，應符合到校日

數之規定。 



 

 

第 九 條  教師於辦公室時間內應於研究室候詢，（兼任行政職者可於

行政單位候詢）。須於校內其他處所實施者，應於研究室公告。

因故不克按時實施者，應事先通知系（所、班、中心）主管，

並告知學生。未依規定實施者，教師應填寫回應表，送教務處

續辦。 

第 十 條  教師因故不克按時上課者，應事先通知系（所、班、中心）

主管且通知學生，並依規定辦理請假與補（調）課。教師得以

通過教育部認證之數位學習課程或教材補課，每門課以一學期

二次每次至多三小時為限，於補課二星期以前向課務組提出申

請。數位學習課程或教材補課使用期限為三年。 

第十一條  校外教學應於實施二週前，填具「義守大學校外教學申請

表」提出申請。 

第十二條  本辦法經行政會議審議通過，陳請校長核定後自公告日實

施。 
 


