
臺中市南區國光國民小學課務編排辦法 
 中華民國 107年 6月 20 日教師會議通過 

中華民國 108年 8月 28日校務會議修正通過 

 

壹、 專長排課 

一、 本校課務之編排依據師資結構、校務發展、校本課程需求與課程設計排定。 

二、 每學年末教師填寫授課意願調查表(附件一)，依個人職務、專長科系、歷年在

職進修與專業成長計畫作為排課之參考。 

三、 遇有教師授課科目意願重疊時，採計專長科系之教師優先，歷年在職進修與專

業成長計畫輔之。 

四、 公布新學年度教師授課領域，俟編制內教師課務確定後，所遺課務規劃類別，

依相關規定招考專長代理代課教師。 

貳、 特色減課原則 

一、 特色減課數與相關規定事宜，依據教育局來文辦理。 

二、 特色減課需求提出，由各處室提出下學年度之校務特色、特色社團、特色課程

之需求，規劃草案(附件二)。 

三、 意見徵詢，第一階段提教師夕會徵詢增列意見，第二階段提教師夕會投票排

序，排序後統計序位分數。 

四、 特色減課統計表提交課程發展委員會討論決議。 

五、 另專案申請之減課事宜，依據專案之相關規劃實施執行。 

參、 排課原則 

一、 共同性原則 

(一) 資源班(國語、數學)優先排課，並以上午排課為原則。有資源班學生之班級課表，

若需進行課程調整，請級任老師直接與資源班老師協調。 

(二) 教學組統一排定科任課表，三-六年級科任課節數，依照上下午節數比例排定。

科任課受限於專科教室的使用，更動時須併同考量教室安排。 

(三) 科任教師排課原則：1.科任教師如擔任同一年級同一科目時，盡量排在同一天。

2.科任教師授課年級及科目單純化。 

(四) 公假進修、輔導團公務、專案公務，依公務規定日不排課。 

(五) 執行校內公務，依校務執行時間不排課，以「＊」記入下表。 

(六) 其他排課需求順序設定: 

1. 於 107.6.19討論投票定案，納入本辦法。 

2. 教學組於排課時，從排序＊第一項起依序完成，不能全面完成的項目，於課表

公布時一併說明。 

3. 若有個別需要，請自行調整。 

 



排序 摘要 時間 需求處室、對象 

＊ 主管會議不排課 星期四上午 四處室主任 

＊ 全校彈性課程 星期二第 1節 全校各班 

＊ 學年主任~共同開會時間 星期四第 1節 6位學年主任 

＊ 各處室行政人員共同不排課 週三第 1、2節 行政會議、12年國教研討 

＊ 設備組 圖書室無志工值班時段

(6月底詢問志工意願） 

教務處圖書室 

＊ 生教組 最後一節不排課 學務處 

＊ 衛生組 星期五第 1節資源回收 學務處 

＊ 午餐秘書 星期一不排課，每天第

4、5節不排課 

 

＊ 童軍團團長 星期三第 1節 團長會議 

＊ 志工大會、研習、校外參訪

與活動辦理 

星期二上午 輔導組 

＊ 游泳課 星期  第  節 四年級(依據市府補助及

任課師資，避免同一位老

師帶 2個班上游泳課情

形） 

＊ 一年級第四節不排科任課及

資源班課程 

  

＊ 一、二年級科任課 星期二上午、下午至少 

各安排一節科任課 

低年級 

1 科任課 同一班同科目不連排 2

天 

自然科（2＋1）、英文科、

體育科 

2 學年共同備課時間 每週 1節共同不排課 中高年級(不挑時段） 

3 高年級星期一、二、四、五

下午最後一節不排課 

至少一天 高年級 

4 不連續 3節排課  級任 

二、 級任老師日課表填表說明 ： 

(一) 教室外公告課表為雙語課表，科目名稱範例由教務處公告提供下載，請級任老

師自行複製運用。格式建議字型：中文標楷體、字體大小為 10pt ，英文

Verdana，字體大小為 8.5pt。 

(二) 科任課請設定成「紅色」，科任課表請於學務系統自行下載使用。 

(三) 班群之間老師彼此交換教學，請將科目設定成「藍色」。 

(四) 級任老師請於開學前完成排課及超鐘點註記，並將課表初稿紙本回傳教學組進

行學務系統登錄。 

(五) 各班級課表一經排定，除特殊原因，不得任意更動。並應於開學前印製成 A4

規格，張貼於教室外；班級課表請級任老師張貼，科任教室由科任老師負責。

學務系統另開公開查詢版面供線上閱覽下載。 

 



三、 排課建議： 

(一) 考量各學習領域課程的特性，偏重思考或記憶的學習領域課程(如語文、數學

領域)，儘量排在上午時間。 

(二) 需要較長時間進行討論、實驗或實作之領域學科(如自然及藝術與人文)，以連

續二節上課較好。 

(三) 體育領域避免排在接近中午用餐時間，如早上最後一節、及下午第一課。  

(四) 大肌肉課程之後，不宜排小肌肉課程（如:器樂練習或書法課程時，不宜排在

體育課之後）。 

(五) 同一領域，除連排外，不宜重複排在同一天。 

(六) 優先考量學校場地使用狀況，專科教室空間不足，學校宜先排定專科教室的使

用課表(自然、音樂、電腦……)。 

(七) 日後調課，避免相關場地(如：球場、運動場、電腦教室、音樂教室...等)使

用發生衝突，宜事先協調場地。 

肆、若有修正意見，得於次學年度提案滾動修正，經課程發展委員會討論，經校長核定

後實施，修正時亦同。 



附件一：臺中市南區國光國民小學 107學年度授課意願調查表 

姓名  職務  特色減課項目  

大學科系   研究所科系  博士班系所  

授課 

節數 

一年級級任導師 □16 節   □16＋1 節   □特色減課 1 節   合計：    節 

任教科目：▓國語 5 節  □本土語 1 節  ▓數學 3 節  □生活 6 節 

  □生活（音樂）1 節   □健康 1 節  □體育 1 節  □綜合活動 2 節  ▓彈性 3 節 

二年級級任導師 □16 節   □16＋1 節   □特色減課 1 節   合計：    節 
任教科目：▓國語 5 節   □本土語 1 節   ▓數學 3 節   □生活 6 節   ▓彈性 2 節 

  □生活（音樂）1 節  □健康 1 節  □體育 1 節  □綜合活動 2 節  □彈性（英語）1 節 

三年級級任導師 □16 節   □16＋1 節   □特色減課 1 節   合計：    節 

任教科目：▓國語 5 節  □本土語 1 節  ▓數學 3 節  □自然 3 節   

  □社會 3 節   □視覺藝術 2 節   □藝文（音樂）1 節   □健康 1 節   □體育 2 節   

  □綜合活動 3 節   ▓彈性 2 節   □英語 2 節(含彈性 1 節）   □彈性(資訊）1 節 

四年級級任導師 □16 節   □16＋1 節   □特色減課 1 節   合計：    節 

任教科目：▓國語 5 節  □本土語 1 節  ▓數學 3 節  □自然 3 節   

  □社會 3 節   □視覺藝術 2 節   □藝文（音樂）1 節   □健康 1 節   □體育 2 節   

  □綜合活動 3 節   ▓彈性 2 節   □英語 2 節(含彈性 1 節）   □彈性(資訊）1 節 

五年級級任導師 □16 節   □16＋1 節   □特色減課 1 節   合計：    節 

任教科目：▓國語 5 節  □本土語 1 節  ▓數學 4 節  □自然 3 節   

  □社會 3 節   □視覺藝術 1 節   □藝文（音樂）2 節   □健康 1 節   □體育 2 節   

  □綜合活動 3 節   ▓彈性 3 節   □英語 2 節   □彈性(資訊）1 節 

六年級級任導師 □16 節   □16＋1 節   □特色減課 1 節   合計：    節 

任教科目：▓國語 5 節  □本土語 1 節  ▓數學 4 節  □自然 3 節   

  □社會 3 節   □視覺藝術 1 節   □藝文（音樂）2 節   □健康 1 節   □體育 2 節   

  □綜合活動 3 節   ▓彈性 3 節   □英語 2 節   □彈性(資訊）1 節 

科任教師（英語） □20 節   □20＋1 節   □特色減課 1 節 合計：    節 

組長     □10 節   □10＋1 節   □特色減課 1 節         合計：    節 

主任     □3 節    □3＋1 節    □特色減課 1 節         合計：    節 

任教科目：□本土語（低、中、高）  □自然（中、高）  □社會（中、高）   

  □視覺藝術（中、高）    □藝文-音樂（低、中、高）   □健康（低、中、高）    

  □體育（低、中、高）   □綜合活動（低、中、高）     □英語（低、中、高）    

  □資訊（中、高） 

在職進

修與專

業成長 

□通過「教育部閩南語言能力認證考試」，取得中高級以上資格（附證書影本） 

□其他： 

 

 



附件二：臺中市南區國光國民小學 107學年度特色課程減授課意見調查表 
5/29（二）夕會說明後，徵詢增列意見；6/5（二）夕會投票排序，排序後統計序位分數。 
彙集大家意見後做為學期末課務編排專案小組會議的開會依據，並於課發會會議決定。 

編
號 

減課對象 
（職務.工作） 

工作簡述 減授課 

順位 

減授課人數（不

超過 27 節） 

1 教師會理事長 綜理教師會全部業務   

2 學年主任 

（6 人） 

傳達訊息、參與會議、統籌協調學年共同活動、撰寫
課程計劃...... 

  

3 國樂社團老師 

(學生 92 人)(團長 1 人、 

副團長 4 人) 

週一、三下午學生寫作業及午休、常規管理、與外聘
老師及家長聯繫、分組考試、假日加練、市賽、全國
賽、個人秀、中山堂成果發表、受邀演出...... 

  

4 籃球社團老師 

(學生 80 人)(教練 2 人、 

經理 2 人) 

教練每天早休練習、經理協助帶隊比賽及張羅交通、
午餐與營養補充品。參加市長盃比賽、中小學籃球聯
賽、新世代盃比賽、週三小馬籃球聯賽..... 

  

5 舞蹈社團老師 

(學生 71 人)(社長 1 人、 

副社長 3 人) 

假日加練、與外聘老師及家長聯繫、市賽、全國賽、
國光堂成果發表、受邀演出...... 

  

6 童軍社團老師 

(學生 102 人)\(總團長 1 人、團長

2 人) 

每週三早休團集會、聯團活動、寒假營隊、社區關懷
服務、運動會、兒童節服務學習、跳繩市賽表演...... 

  

7 鼓藝社團老師 

(學生 43 人)(社長 1 人、 

副社長 3 人) 

中山堂演出、國光堂成果發表、受邀表演(如童軍節、
兒童節表演大會、花海節)，參加鼓王盃比賽、全市
音樂比賽..... 

  

8 教學組長 辦理學生參加校內外學藝競賽活動、教師請假派代連
繫事宜、協助課務編排等分層負責明細表列 20 餘項 

  

9 事務組長 負責採購、工友管理、修繕校內設備等分層負責明細
表列 20 餘項 

  

10 生教組長 學生上放學安全、學生常規管理及生活教育、導護、
警衛人員管理、防災教育、交通安全、國防教育等分
層負責明細表列 20 餘項 

  

11 資訊組長（網頁管理
人員） 

管理維護全校電腦設備、網站、學務系統……   

12 推動學校生態本 

位課程任務小組（6人） 

統整學校現有課程架構，發揮學校特色並結合校內既
有資源的優勢設計課程，積極推動與實施 

  

13 語文競賽指導 

老師（6 人） 

訓練選手參加臺中市即席演說、作文、國語朗讀、閩
語朗讀、書法、字音字形比賽 

  

14 英語相關競賽 

指導老師（2 人） 

訓練選手參加英語相關競賽活動（如：英語朗讀、說
故事、歌謠、英語讀者劇場觀摩展演……） 

  

15 科展指導老師 

（2 人） 

辦理科學教育、構思科學單元命題，指導學生參加科
學展覽競賽項目，長期訓練 3 個月以上 

  

16  

 

   

17  

 

   

 106.6.3 中市教小字第 1060047104 號函【臺中市國民小學教師授課節數編排要點】第五點：各校得在現有員額編制下，

依人力及經費等實際狀況，延請經常性協助校務工作或發展特色教學之教師，並經課務編排專案小組審議。視教師兼任學

校教師會理事長、教學、行政、指導學生團隊等工作比重，決議酌予以減授節數。各校減授之總節數為學校規模班級數總

數。 106.6.19 課發會決議：106 學年度本校教師協助項目減授課每人至多減一節為原則。 

 

 



附件二：臺中市南區國光國民小學 107學年度特色課程減授課意見調查表 
5/29（二）夕會說明後，徵詢增列意見；6/5（二）夕會投票排序，排序後統計序位分數。 

彙集大家意見後提交學期末課程發展委員會討論決議。 

填寫說明：1.【順位】採序位法，加總後以最少序位優先排列。空格內 1-15均須不重覆填列， 

              如未填列者一律以「16」計算。 

           2.【減授課人數】採加總數、平均數計算，空格內人數請以整數填列，超過 

              27人後請以「0」填列。 

 

編
號 

減課對象 
（職務.工作） 

工作簡述 減授課 

順位 

減授課人數 

（不超過 27節） 

1 教師會理事長（1 人） 綜理教師會全部業務   

2 學年主任 

（6 人） 

傳達訊息、參與會議、統籌協調學年共同活動、撰寫
課程計劃...... 

  

3 國樂社團老師 

(學生 92 人)(團長 1 人、 

副團長 4 人) 

週一、三下午學生寫作業及午休、常規管理、與外聘
老師及家長聯繫、分組考試、假日加練、市賽、全國
賽、個人秀、中山堂成果發表、受邀演出...... 

  

4 籃球社團老師 

(學生 80 人)(教練 2 人、 

經理 2 人) 

教練每天早休練習、經理協助帶隊比賽及張羅交通、
午餐與營養補充品。參加市長盃比賽、中小學籃球聯
賽、新世代盃比賽、週三小馬籃球聯賽..... 

  

5 舞蹈社團老師 

(學生 71 人)(社長 1 人、 

副社長 3 人) 

假日加練、與外聘老師及家長聯繫、市賽、全國賽、
國光堂成果發表、受邀演出...... 

  

6 童軍社團老師 

(學生 102 人)\(總團長 1

人、團長 2 人) 

每週三早休團集會、聯團活動、寒假營隊、社區關懷
服務、運動會、兒童節服務學習、跳繩市賽表演...... 

  

7 鼓藝社團老師 

(學生 43 人)(社長 1 人、 

副社長 3 人) 

中山堂演出、國光堂成果發表、受邀表演(如童軍節、
兒童節表演大會、花海節)，參加鼓王盃比賽、全市
音樂比賽..... 

  

8 教學組長 辦理學生參加校內外學藝競賽活動、教師請假派代連
繫事宜、協助課務編排等分層負責明細表列 20 餘項 

  

9 事務組長 負責採購、工友管理、修繕校內設備等分層負責明細
表列 20 餘項 

  

10 生教組長 學生上放學安全、學生常規管理及生活教育、導護、
警衛人員管理、防災教育、交通安全、國防教育等分
層負責明細表列 20 餘項 

  

11 網頁管理人員（網頁
管理人員） 

管理維護全校電腦設備、網站、學務系統……   

12 推動學校生態本位課
程任務小組（6人） 

統整學校現有課程架構，發揮學校特色並結合校內既
有資源的優勢設計課程，積極推動與實施（自 105 年
度起） 

  

13 語文競賽指導 

老師（6 人） 

訓練選手參加臺中市即席演說、作文、國語朗讀、閩
語朗讀、書法、字音字形比賽 

  

14 英語相關競賽 

指導老師（2 人） 

訓練選手參加英語相關競賽活動（如：英語朗讀、說
故事、歌謠、英語讀者劇場觀摩展演……） 

  

15 科展指導老師 

（2 人） 

辦理科學教育、構思科學單元命題，指導學生參加科
學展覽競賽項目，長期訓練 3 個月以上 

  

再次感謝大家對校務發展的關心! 


