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【B.授課/排課_學校端】操作手冊 

B.授課/排課 
本功能提供學校承辦人檢視課綱標準、縣市設定相關節數規範，例如：行政基

本授課節數、教師基本授課節數；提供學校端線上填寫、匯入、API 實際配課

表，並提供輔助功能分組、外加課程及協同教學、共同排課、教師不排課、排

課功能，產製匯出班級課表、教師課表，並提供授課填報、專長授課等分析報

表之服務性功能。 

一、功能簡介 
(一)功能畫面 

 
(二)操作流程 

1.啟用新學年度之功能時，學校端操作【B.授課管理】之前置作業： 
(1)需由縣市員額編制承辦人先至【A2.員額編制→A2.22 設定各校編制表】中，完成

行政職務之核定，俾利學校端能先配置職務權限並登入系統配置課表。 
(2)開放學校操作前，縣市授課管理承辦人需先完成【B3.21 設定基本授課節數】、

【B3.22 設定減授/超鐘點類別】及【J1.設定開學起訖日】的參數設定。 
2.因應各縣市政府在行政、教師基本授課節數的規定及減授/超鐘點類別不盡相同，故
規劃【B3.21 設定基本授課節數】、【B3.22 設定減授/超鐘點類別】將由貴縣市自行

設定節數規定與類別，其設定結果將傳送至學校端【B1.32檢視/編輯基本授課節數】、
【B3.38 設定減授/超鐘點類別及節數】，供學校檢視及確認，當縣市設定為範圍值

時，學校端需依此範圍值進行固定值之填報，縣市規定之行政、教師基本授課節數

將用於比對學校實際填報課表資料、設定教師減授、超鐘點節數狀況，產製教師個

人節數分析統計。 
3.學校端可至【B5.31 授課填報檢核表】自我檢核是否有未符合課綱規定之情形。 
4.學校端可至【T3.授課管理】下載專長授課、教師個人節數相關分析數據。 
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★小提醒 
1.縣市端須先完成參數設定，才能開放學校操作。 
2.縣市端【B.授課/排課】依學年度為單位進行設定，學校端則依學期進行操作。 
3.系統提供所轄學校授課填報檢核表，供縣市端檢視各校填報狀況。 
4.縣市端完成【B3.21 設定基本授課節數】後，系統將協助進行：教職員及學校資料，請遵

守個資法勿借用帳號。 
(1) 產製各校專長授課報表。 
(2) 擷取學校端於【A2.33 配置行政職務】判斷各類教師基本授課節數、與學校於【B3.授
課管理】實際上傳之教師課表、減授/超鐘點類別及節數交叉比對分析教師個人節數報

表。 
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B1.檢視基本規定 

一、功能簡介 
本功能提供學校端檢視各班級類別之課綱領域節數、科目名稱及適用年級資料，並依

管轄縣市政府之授課相關規定，學校端可檢視或編輯縣市承辦人所設定之「行政基本授

課節數」、「教師基本授課節數」及「減授及超鐘點類別」等資料。 
111 學年度起，配合中央對直轄市及縣市政府一般教育補助款考核項目，新增【B1.33 上

傳課發會會議紀錄】功能。 

(一)功能畫面 

 

(二)操作流程 
1.於【B1.31 檢視檢視課綱標準】中，檢視教育部所訂之各類班級、年級、領域/部定
科目節數之規定，此標準將運用在【B5.授課檢核表】，檢核貴校填報狀況。 

2.於【B1.32 檢視/編輯基本授課節數】檢視縣市規範之基本授課節數，當縣市設定節

數為範圍值或由各校決定時，學校端需依此範圍值進行固定值之填報，縣市規定之

行政、教師基本授課節數將用於比對學校實際填報課表資料、設定教師減授、超鐘

點節數狀況，產製教師個人節數分析統計。 
3.★111 新增功能：於【B1.33 上傳課發會會議紀錄】填寫各項課發會資料並上傳會議
紀錄，學校於本功能填寫之內容將作為中央對直轄市及縣市政府一般教育補助款考核

之依據。 
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二、B1.31 檢視課綱標準 
108 學年度起，配合十二年國教課綱實施，系統將同時呈現九年一貫及十二年國教的

課綱資訊，並逐年調整各年級適用之課綱。 

(一)功能畫面 

 

(二)課綱標準-國小 
① 點選欲檢視之【課程綱要】相關設定。 
② 點選欲檢視之【班級類別】，切換至不同班別檢視各領域適用年級設定。 
③ 檢視各班級類別的領域/部定科目節數、類別總計以及學習總節數之相關規範。 

 

★小提醒 
1.班級類別頁籤：擷取【A2.31 檢視編制表】縣市員額編制承辦人核定貴校之集中式班級
類別。 

2.領域學習、彈性學習、特殊需求課程依據該班級類別呈現，例如：藝才班出現【專門專

業課程】、體育班出現【專項術科課程】、特教班出現【特殊需求】。 
3.實驗課程僅限教育部核定之實驗學校才會出現。  
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(三)課綱標準-國中 
① 點選欲檢視之【班級類別】，切換至不同班別檢視各領域適用年級設定。 
② 檢視各班級類別的領域/部定科目節數、類別總計以及學習總節數之相關規範。 
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★小提醒 
1.班級類別頁籤：擷取【A2.31 檢視編制表】縣市員額編制承辦人核定貴校之集中式班級
類別。 

2.領域學習、彈性學習、特殊需求課程依據該班級類別呈現，例如：藝才班出現【專門專

業課程】、體育班出現【專項術科課程】、特教班出現【特殊需求】。 
3.實驗課程僅限教育部核定之實驗學校才會出現。 
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三、B1.32 檢視/編輯基本授課節數-國小 

(一)功能畫面 

 

(二)檢視/編輯基本授課節數 
① 檢視納入計算之班級類型。 
② 檢視貴校班級數之行政基本授課節數。 
③ 檢視教師基本授課節數。 
④ 檢視或編輯身兼二職基本節數。 
⑤ 若縣市有設定貴校需自行編輯節數，則編輯完畢後，須點擊【儲存】按鈕。 
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四、B1.32 檢視/編輯基本授課節數-國中 

(一)功能畫面 

 

(二)檢視行政基本授課節數 
① 檢視納入計算之班級類型。 
② 檢視貴校班級數之行政基本授課節數。 

 

★小提醒 
1.集中式班級數計算時所納入的班別：擷取縣市設定之納入班級數區間計算之班別。 
2.學校班級數區間：為貴校【A2.31 檢視編制表】縣市核定之班級中符合縣市設定之類型

班級數加總。 
3.若對於基本授課節數有任何疑慮，請逕洽縣市業務承辦人反映。 
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③檢視教師基本授課節數。 
④檢視或編輯身兼二職基本節數。 
⑤若縣市有設定貴校需自行編輯節數，則編輯完畢後，須點擊【儲存】按鈕。 

 

★小提醒 
1.教師基本授課節數：擷取縣市設定之各班級類別、教師類別節數。 
2.★109 新增功能：若縣市設定節數為範圍值(Range)或由學校決定，則學校需於本功能加

填節數。 

  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

15 

五、★111 新增功能 B1.33 上傳課發會會議紀錄 
1.配合中央對直轄市及縣市政府一般教育補助款考核項目表，所屬國民中小學課程計畫

(含學習節數之分配)訂定，均經學校課程發展委員會審查通過，並符合各年級適用課程

綱要之領域課程、彈性課程及實施規範規劃(適用九年一貫課綱年級之彈性課程及實施

規範，得依十二年國教課程綱要規定規劃)。且經地方政府於學年度開學前完成備查事

宜。 
2.學校應於每學年將課程計畫提經學校課程發展委員會審議通過後，報各該主管機關備

查；各該主管機關應於第一學期開學日前完成備查。計畫有修正調整必要時，學校應於

第二學期開學二週前，報請修正調整，並將通過主管機關審查之課發會審議課程計畫會

議紀錄一併上傳。 

(一)功能畫面 
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(二)上傳課發會決議 
① 填寫「課程發展委員會通過日期」。 
② 上傳「課發會會議紀錄」。 
③ 填寫「縣市政府審核通過日期與文號」。 
④ 填寫「課程計畫公告網址」。 
⑤ 選擇「是否於彈性學習課程規劃實施安全教育議題」。 
⑥ 選擇「是否於彈性學習課程規劃實施性別平等教育議題」。 
⑦ 點擊【儲存】按鈕。 

 
⑧ 儲存成功後，即可於「會議紀錄已上傳檔案列表」中檢視歷次上傳紀錄。 
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B3.授課管理 

一、功能簡介 
為因應全國各校填報授課管理需求各異、簡化學校實際操作步驟以及縮短填報作業時

間，故本系統提供學校線上填寫配課排課表、匯入、API及匯出至校務系統運用課表，填

報流程包含必填及選填的項目，供貴校選擇適合之流程進行授課管理填報。 

(一)功能畫面 

 

(二)操作流程 
啟用新學年度之功能時，教務端操作【B3.授課管理】之前置作業： 

(1) 須先與貴校負責【A1.教職維護】之業務承辦人確認，此學期欲授課教師之基本

資料是否已建立，意即【A1.33 維護教職員資料】有授課教師之聘約資料。若未

能完成【A1.31 建立期初名單】，則點選【B3.授課管理】頁面時，將出現以下提
示： 

 
(2) 與貴校負責【A2.33 配置行政職務】之業務承辦人確認貴校的班級類別、班級數

及班級序號、導師名單是否正確。 
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(3) 上述事項皆確認完畢後，即可進入授課管理流程進行填報作業！ 

 

(三)【B3.授課管理】以學期為單位進行填報，並提供學校端以下填報方式 
1.使用教育部開發之【學籍系統 2.0】學校填報時，採用直接線上填寫，本系統自動同

步資料至【學籍系統 2.0】，減少貴校重複填報作業。 
2.直接線上填寫：填寫完畢後可匯出 Excel 至校務系統再次運用資料。 
3.使用範例檔匯入配課表 Excel。 
4.使用匯入 STC 課表系統(3.77 版)編排課表後匯出配課表，再匯入本系統。 
5.授課 API：由縣市政府統一提出申請，由貴縣市使用之校務系統與本系統進行 API
對接。 

★小提醒 
1.僅需填報集中式班級之課表相關資料，分散式課表可至【B3.33 額外設定】之「Step2.外
加課程」頁籤進行填寫。 

2.若使用 STC 匯入配課表，需先完成【B3.31 設定科目節數】後，再進行匯入作業。 
3.欲使用授課 API，需洽所屬縣市校務系統承辦人確認服務是否提供。 
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(四)參考以下授課流程說明，選擇適合貴校之填報方式 
1.完整填報使用加值服務：為便利學校填報之課表資料進行後續運用，提供完整加值

服務功能： 
(1)【B3.31 設定科目節數】提供各學期課表複製功能、各年級/班級領域科目節數分
配。 

(2)【B3.32 配課】提供教師、班級配課，可先進行科任教師配課，再使用剩餘課程

導師一鍵配課後，快速完成各班配課。 
(3)【B3.33 額外設定】針對同班分組、跨班分組、混齡課程、外加課程、協同教學、

本土語文直播共學課程可於本頁面進行操作。例如：正式社團課程、分散式特教

課程。 
(4)【B3.34 排課設定】提供共同排課、教師共同不排課及分組共同排課。 
(5)【B3.35 排課(申請經費必填)】可針對班級或教師進行同步排課，若有非每週上課

之頻率，可一併於本頁面進行操作。 
(6)【B3.36 列印課表】可列印全校班級課表、教師課表、班級配課表及教師配課表。 
(7)【B3.37 調整課表】若該師於期中異動課表則使用本功能進行教師課表異動，以

利經費依實際授課進行費用計算。 
(8)【B3.38 設定減授/超鐘點類別及節數】依貴校實際上傳之教師課表，與減授/超鐘
點類別及節數交叉比對分析教師個人節數，並產製報表。 

(9)【B3.39 備份/還原】提供學校備份已填報之課表資料，並可進行還原作業。 
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2.使用學籍系統 2.0 之學校填報，則須使用完整填報的加值服務，並由系統自動同步

至學籍系統 2.0： 
(1)【B3.31設定科目節數】設定將連動【C03.設定成績加權】、【D12.成績管理】、【D12.1
編修分組選課學生】及【F1.輸入成績】，故一旦開始登打成績，勿再次於此功能

刪減課程、重新匯入或複製課表。 
(2)【B3.32 配課】設定將連動任課教師登打【F1.成績管理】之權限。 
(3)【B3.33 額外設定】設定將連動【D12.1 編修分組選課學生】課程資料及學生名

單，學校正式課程內的社團課程或其他課程如有同班分組、跨班分組、混齡等情

形，可於此功能進行設定。 
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3.無申請經費(不使用加值服務)，依實際開課加填分組或協同教學： 
(1)為符合專長授課，僅需填報【B3.31 設定科目節數】及【B3.32 配課】。 
(2)可至【B5.31 授課填報檢核表】自我檢核是否有未符合課綱規定之情形。 
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4.申請經費(不使用加值服務)，依實際開課加填分組或協同教學： 
(1) 為符合專長授課，僅需填報【B3.31 設定科目節數】及【B3.32 配課】。 
(2) 可至【B5.31 授課填報檢核表】自我檢核是否有未符合課綱規定之情形。 
(3) 依實際開課狀況，若有同班分組、跨班分組、混齡課程、外加課程、協同教學、

本土語文直播共學課程等情形，需填報【B3.33 額外設定】。 
(4) 若貴校需申請教育部補助之【H1.本土語文(閩客語)】、【H2.本土語文(原住民語)】、
【H5.補助國中增置專長教師】，則需要加填欲申請經費之教師【B3.35 排課(申請
經費必填)】課表； 

(5) 若該師於學期中異動課表，則須至【B3.37 調整課表】調整，以利經費系統依實

際授課進行費用計算。 
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B3.30 檢視學期樣態 

一、 功能簡介 
(一)功能畫面 

本功能提供學校端檢視縣市承辦人員所設定之學期樣態。 

 

(二)檢視學期樣態 
① 檢視目前所在學期之學期起訖日、開學日及結業日。 

 

★小提醒 
1.學期樣態為縣市設定之授課管理參數，若對此有疑慮，請逕洽縣市業務承辦人確認。 
2.本學期樣態不包含實驗學校。 
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B3.31 設定科目節數 

一、 功能簡介 
(一)功能畫面 

提供複製其他學年度/學期課表資料、線上填報、匯入配課表、匯入 STC 配課

表、檢視 API匯入紀錄五種方式填報配課表。 

 

(二)選單流程 
① 可直接透過頁面上方流程圖進入【B3.31 設定科目節數】至【B3.39 備份/復原】，依

上方導引由左而右依序進行操作，透過本流程亦可檢視目前頁面所在位置。 
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二、 B3.31 設定科目節數 
(一)從其他學年度/學期複製資料-僅複製班級課程 
① 點選【設定科目節數】之流程。 
② 點擊【從其他學年度/學期複製資料】按鈕。 

 
③ 於「Step1.選擇資料來源」頁籤中，選擇「○學年度○學期」。 
④ 預設勾選項目有：科目節數、配課+排課、分組、外加課程及協同教學，若貴校課

表跨年或跨學期教師配異動較大，但課發會所定之各年級領域科目節數大部分相

同，建議取消【配課+排課】、【分組】、【外加課程】及【協同教學】。 
⑤ 依據④步驟顯示「Step2.班級課程對應」頁籤。 
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⑥ 檢視舊年度班級複製給新年度班級，是否有需要調整。 
⑦ 點擊【開始複製】鈕。 

 

★小提醒 
1.複製規則：「複製其他學年度/學期」功能時，預設以相同班級序號做複製，但同類型班

級才能做到完全複製，若欲複製學期與現在學期之班級序號相同，但為不同類型班級，

可善用「Step2.班級課程對應」頁籤自行對應班級。 
2.舊年度班級及新年級班級為擷取自員額編制【A2.31 檢視編制表】縣市核定貴校班級
數。 

3.★109 新增：可跨學期進行複製、提供科目節數、配課+排課、分組、外加課程及協同教
學，供選擇欲複製項目。 
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(二)從其他學年度/學期複製資料-完整複製班級課程+教師配課表 
① 點選【設定科目節數】之流程。 
② 點擊【從其他學年度/學期複製資料】按鈕。 

 
③ 於「Step1.選擇資料來源」頁籤中，選擇「○學年度○學期」。 
④ 預設勾選項目有：科目節數、配課+排課、分組、外加課程及協同教學，若貴校課

表跨年或跨學期教師配異動不大、且課發會所定之各年級領域科目節數大部份相

同，建議依預設項目進行複製。 
⑤ 依據④步驟之選取，顯示「Step2.班級課程對應」頁籤。 
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⑥ 檢視舊年度班級複製給新年度班級，是否有需要調整。 
⑦ 依據④步驟之選取，顯示「Step3.教師配課複製對應」頁籤。 

 
⑧ 檢視舊年度教師複製給新年度教師，是否有需要調整。 
⑨ 點擊【開始複製】按鈕。 

 

★小提醒 
1.複製複製規則：貴校於【A1.33 維護教職員資料】身分證為同一教師，且為有效聘期，
可使用「複製其他學年度/學期」功能。 

2.★109 新增：可跨學期進行複製、提供科目節數、配課+排課、分組、外加課程及協同教
學，供選擇欲複製項目。 
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(三)從其他學年度/學期複製資料-開始複製 
⑩ 於「本功能將清空全校或該班該階段【設定科目節數】、【配課】、【額外設定】、【排

課】所有資料」訊息中點選【確定】按鈕。 
若貴校課表資料較多，將出現提示「複製資料中，需要較長的時間，請稍候」訊息。 

 
⑪顯示「複製成功及各勾選項目複製成功之筆數」，點擊【OK】按鈕。 

 
⑫複製成功之課程資料，可返回各流程頁面進行確認及修改。 
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(四)線上填寫 
① 點選【設定科目節數】之流程。 
② 班級選單：班級名稱排序來源為【A2.33 配置行政職務】之「導師」頁籤。可選擇

以同年級類別進行填寫，再針對其中不同的班級進行調整。若選擇年級，則該類別

下的班級會統一帶入設定值。 
※建議優先以「年級」進行操作！設定完畢再選擇「班級」進行單一班級調整！ 

③ 開設課程操作區：依據②選擇之班級類別，呈現課綱對應的領域/部定科目，本區
提供學校自行新增子科目名稱/語系、設定節數及刪除自訂之子科目。 
★109 調整：若學校有跨課綱分組之情形，需先本功能設定相同的「領域」、「部定

科目」、「子科目/語系別」，方可於【B3.33 額外設定】之「Step1.分組/混齡」頁籤
被選擇為同一組。 

 

★小提醒 
1.「班級」欄位說明：  

(1) 資料來源為【A2.31 檢視編制表】，若欲修改班級名稱，須至【A2.33 配置行政職
務】之「導師」頁籤中調整。 

(2) 年級及班級後方框號內之文字代表該班級之班級類別，(普)為普通班；(美)為美術
班；(舞)為舞蹈班；(體)為體育班；(特)為特教班。「年級」與「班級」兩者僅能單

選，不可同時選取。可先選擇「年級」批次設定完畢後，再選擇「班級」單班級調整

部分課程。 
2.需留意操作順序！若先設定「單一班級」又回頭以「年級」為單位進行，則「年級」所

設定的資料，將會覆蓋該類年級下的所有班級資料。 
3.僅需填報集中式班級之課表相關資料，故班級名單僅呈現貴校編制表被核定之集中式班

級，分散式課程需至【B3.33 額外設定】之「Step2.外加課程」頁籤進行填寫。 
4.除 STC 課表格式外，使用其他校務廠商提供符合本系統之 Excel 配課表格式，可先進行
匯入作業，操作方式可參考(十一)匯入作業，再至本頁面進行確認及修正。 

5.實驗課程僅限教育部核可的實驗學校填寫。 
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④ 若貴校課程科目名稱與課綱之部定科目一致，可直接使用系統預設之子科目名稱，

填寫【節數】欄位。 
⑤ 若貴校課程科目有校訂課程名稱或同一門課程名稱相同，但配給不同老師上課，可

使用【】按鈕進行新增子科目，於該領域下會增加一列，輸入子科目名稱及節數；

若無則可不用新增子科目。 
⑥ 點擊【儲存】按鈕，將顯示「儲存班級成功」訊息。 

 

★小提醒 
1.「領域/部定科目」欄位： 

(1) 系統自行判斷 111 學年度該年級使用之課綱，國小一至四年級、國中七至九年級使用

十二年國教課綱；國小五至六年級使用九年一貫課綱，配合逐年實施。 
(2) 科目若為「本土語文」、「臺灣手語」或「新住民語文」時，僅限於系統選取語言別

及語系別(方言別)-依部定名稱，勿使用「鄉土語言」…等其他字眼。 
2.「子科目」欄位：同領域下之子科目名稱不可重複。 
3.「每週節數」欄位：因部分課程有非每週上課之情況，故系統填寫小數點之節數， 

(1) 每週上課應填寫 1、每二週連上 2 節應填寫 1 節。 
(2) 每二週上 1 節課應填寫 0.5 節。 
(3) 每三週上 1 節課應填寫 0.33 節。 
(4) 每四週上 1 節課應填寫 0.25 節。 

4.部定科目名稱不可修改及刪除，但可將節數修改為 0。若貴校課表之課程名稱與部定課
程不同，可使用⑤進行新增子科目；若無則可不用新增子科目。 

5.使用 STC 排課之學校，務必先填寫本頁面，再進行匯入作業。 
6.本頁面填報之節數不採即時檢核，採用事後與課綱節數規範比對做報表檢核。 
7.若完成【B3.31 設定科目節數】、【B3.32 配課】、【B3.33 額外設定】、【B3.34 排課
設定】及【B3.35 排課(申請經費必填)】設定後，又回頭至【B3.31 設定科目節數】刪除

科目或刪減節數，則【B3.32 配課】、【B3.33 額外設定】、【B3.34 排課設定】及
【B3.35 排課(申請經費必填)】已儲存的同一筆課程資料會連動被刪除或刪減節數。 
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(五)本土語文/臺灣手語/新住民語文開課方式在系統如何操作？ 

 

樣態➊：於【B3.31 設定科目節數】依據各班開課的語言別節數進行設定 
操作步驟為： 
A. Step1：【B3.31 設定科目節數】填寫各班 101 班至 204 班所開設的本土語
文之語言別/語系別節數每週 1 節。 

B. Step2：【B3.32 配課】進行各班級任課教師配課。 

樣態➋：若有【本土語文/臺灣手語/新住民語文同時段實際開課數<班級數】，
須加填： 

操作步驟為： 
A. Step1：【B3.31 設定科目節數】填寫各班 301 班至 404 班所開設的本土語
文/臺灣手語/新住民語文之語言別/語系別節數每週 1 節。 

B. Step2：【B3.32 配課】進行各班級任課教師配課，301 至 304、401 至 404
班級，配置同一個閩南語文或客客語文任課教師。 

C. Step3：【B3.33 額外設定】之「Step1.分組/混齡」頁籤中，將重複任課的

同一位教師課程刪減為一筆。 
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樣態➌：若有【本土語文/臺灣手語/新住民語文同時段實際開課數>班級數】，
需加填： 

操作步驟為： 
A. Step1：【B3.31 設定科目節數】填寫各班 501 班至 604 班 A 組至 D 所開

設的本土語文/臺灣手語/新住民語文之語言別/語系別節數每週 1 節。 
B. Step2：【B3.32 配課】進行 A 組至 D 組各班級任課教師配課。 
C. Step3：【B3.33 額外設定】之「Step1.分組/混齡」頁籤中，新增 E 組課程
及任課教師。 

樣態➍：【本土語文/臺灣手語/新住民語文於非正式課程時段依個別學生選習加

開】： 
操作步驟為： 
A. Step3：【B3.33 額外設定】之「Step2.外加課程」頁籤中，新增加開的課

程。 

★小提醒 
本土語文所設定的資料，將運用在經費系統【H1.本土語文(閩客語)】及【H2.本土語文(原
住民語)】的課表對應中，故務必使用系統預設的語言別及語系別，勿自創課程名稱或開

設在社團課程。 

(六)開設本土語文/臺灣手語/新住民語文課程－國小 
① 於左方「班級」欄位中選擇欲開課之年級或班級。 
② 依本土語文/臺灣手語/新住民語文所佔之領域別進行節數設定。 
③ 填寫該班開設的【語言別/語系別】。 
④ 填寫該班開課【每週節數】。 
⑤ 填寫完畢，點擊【儲存】按鈕，將依據選擇設定為年級或班級，顯示「儲存○○班

級成功」訊息。 
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(七)開設本土語文/臺灣手語/新住民語文課程－國中 
① 於左方「班級」欄位中選擇欲開課之年級或班級。 
② 依本土語文/臺灣手語/新住民語文所佔之領域別進行節數設定。 
※依據 111 課綱，國中語文領域僅含「國語文」、「本土語文/臺灣手語」，不含「新
住民語文」，如有「新住民語文」課程應開設於彈性學習節數中。 

③ 填寫該班開設的【語言別/語系別】。 
④ 填寫該班開課【每週節數】。 
⑤ 填寫完畢，點擊【儲存】按鈕，將依據選擇設定為年級或班級，顯示「儲存○○班

級成功」訊息。 

 

(八)刪除個別課程資料  
① 需先選擇刪除的年級類別或單一班級。 
② 於欲刪除之該列子科目，點擊【刪除】按鈕。 
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③ 於「是否要刪除課程？」訊息中點選【確定】按鈕。 

 
④ 檢視確認已刪除子科目。 
⑤ 點擊右上角【儲存】按鈕。 

 

★小提醒 
1.留意刪除科目節數後，是否需調整其他的科目節數，以符合課綱節數。 
2.若於後方流程已配置配課表，又回到此頁面刪除課程，則會將後方已配置完成之配課、

分組/混齡、協同、本土語文直播共學、排課之課程一併刪除。 

3.若為部定科目不提供刪除功能，僅能將【每週節數】修改為 0。 
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(九)清空個別年級或班級之科目節數資料 
① 先點選特定年級或班級。 
② 點選【清空本班科目節數資料】清空該年級或該班級所有資料。 

 
③ 於「本功能將清空目前選擇班級【設定科目節數】、【配課】、【額外設定】、【排課】

所有資料」訊息中點選【確定】按鈕，將顯示「刪除○○班級成功」訊息。 
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④ 返回頁面後，點選原特定年級或班級。 
⑤ 檢視該年級或該班級所有已填資料皆刪除。 

 

★小提醒 
1.【清空本班科目節數資料】之按鈕需先點擊左側班級選單後才會於右下角出現。 
2.若於後方流程已配置配課表，又回到此頁面點選【清空設定科目節數資料】按鈕，則會

連同後面步驟皆清空，包含：【B3.31 設定科目節數】、【B3.32 配課】、【B3.33 額外
設定】、【B3.34 排課設定】及【B3.35 排課(申請經費必填)】之課表資料。 

(十)清空設定科目節數資料 
① 點選【清空設定科目節數資料】清空全校所有資料。 
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② 於「本功能將清空全校或該班該階段【設定科目節數】、【配課】、【額外設定】、【排

課】所有資料，清空前建議您先至【備份/復原】步驟留存檔案，以避免已填寫資

料遺失」訊息中，點選【確定】按鈕，將顯示「清除完成」訊息。 

 
③ 返回頁面後，檢視全校所有已填資料皆刪除。 

 

★小提醒 
若於後方流程已配置配課表，又回到此頁面點選【清空設定科目節數資料】按鈕，則會

連同後面步驟皆清空，包含：【B3.31 設定科目節數】、【B3.32 配課】、【B3.33 額外
設定】、【B3.34 排課設定】及【B3.35 排課(申請經費必填)】之課表資料。 
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(十一)使用範例檔匯入配課表  
① 點選【匯入檔案】按鈕。 

 

★小提醒 
1.使用其他校務廠商提供符合本系統之 Excel 配課表格式，可先進行匯入，匯入成功後可

於【B3.31 設定科目節數】、【B3.32 配課】檢視匯入之配課表資料。 
2.系統無法匯入非每週上課、協同教學、分組及外加課程之配課表，若有前述情況，可使

用【B3.33 額外設定】進行課程設定。 

② 選擇【匯入方式】為匯入配課表。 
③ 可點擊【範例檔】下載配課表範例檔。 
④ 點選瀏覽器下方「下載列」可點擊打開範例檔。 

 

★小提醒 
若使用其他廠商提供之排課系統，建議仍下載本系統範例檔，並將由廠商系統匯出的

Excel 使用鍵盤【Ctrl】鍵+【A】鍵，全數貼至本範例檔上傳，較無格式錯誤之問題。 
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⑤ 點選 Excel 中【啟用編輯】按鈕。 
※務必記得先按左上角【另存新檔】在自己電腦裡知道的位置！ 

⑥ 檢視標題列，即為所需填寫的課表格式。 
※勿任意變更與修改範本檔首列標題欄位的順序及名稱！ 

⑦ 可參考範例檔案內「國小/中選單項目」分頁，需填入完全相同字眼。 

 
⑧ 輸入欲匯入之配課表。 
⑨ 點擊左上角【儲存】按鈕，將檔案存在自己電腦裡知道的位置。 
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(十二)回至系統畫面將已填寫完成之配課表檔案進行匯入動作 
① 選擇匯入課表方式：【匯入配課表】。 
② 點擊【下一步】按鈕。 

 
③ 拖曳檔案至訊息框中或點擊【瀏覽檔案】選擇欲匯入之檔案。 
④ 檢視所放入之已完成登打課表資料。 
⑤ 點擊【範例格式匯入】按鈕。 

 

★小提醒 
1.勿使用非範例檔格式，以避免匯入失敗。 
2.重複匯入規則，每次皆清空前次配課表【設定科目節數、配課、額外設定及排課】所有

資料。 
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⑥ 於「匯入檔案完成：匯入成功筆數：○筆/匯入結果異常筆數：○筆，欲檢視匯入結

果異常原因，可前往【匯入紀錄】」訊息中，點選「前往匯入紀錄」按鈕。 
※系統將提供【最後一次匯入明細】、【匯入歷史紀錄】二種紀錄供貴校查詢課表匯

入結果。 

 
⑦ 檢視【最後一次匯入明細】，會呈現匯入筆數、成功筆數、匯入結果異常、異常資

料列數及異常原因；可依顯示匯入結果異常說明，返回 Excel 檔案進行修正。 
⑧ 若異常筆數較多，可點選【輸出匯入異常(.xls)】、【輸出匯入異常(.ods)】可輸出匯
入明細。 

 
⑨ 檢視「匯入歷史紀錄」。 
⑩ 檢視匯入時間、匯入筆數、成功筆數、匯入結果異常及匯入之操作人員。 
⑪點擊【關閉】按鈕。 
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⑫匯入成功之課表資料，可返回【B3.31 設定科目節數】頁面並選擇欲檢視的班級。 
⑬於【B3.31 設定科目節數】檢視匯入配課表後，系統將回推各班級領域/部定科目、
子科目之名稱及節數，並可再直接於頁面進行調整。 

 
⑭於上方流程選單：點擊【B3.32 配課/班級】。 
⑮可於【B3.32 配課/班級】檢視匯入配課表後，系統將回推各班級教師配課資料，並
可再直接於頁面進行調整。 
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(十三)使用 STC 格式匯入配課表  
使用此功能前務必先確認 STC 系統為最新版本號 v3.77，以下步驟說明如何將

STC 舊版課表轉換為新版課表檔案格式。 

① 至人力網【B3.授課管理】，點擊右上角【下載 STC 課表系統(3.77 版免費中文)由林
枝生老師免費授權提供】 

② 點選下方瀏覽器「下載列」可點擊打開【STC 課表系統壓縮檔】。 

 
③ 將下載的檔案存放至電腦桌面，解壓縮後即得 STC-v3.77 版的新執行檔。 
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④ 將 STC-v3.77 版的新執行檔取代貴校舊版 STC 執行檔。 

 
⑤ 雙擊 3.77 版的新執行檔後即會出現 STC 課表編修系統(v3.77)操作介面。 
⑥ 學校類別及學校全名，需由各校自行修正。 
⑦ 可自行調整學年度及學期別，本圖以 105 學年度第一學期為例，只要 3.77 版的

STC 新執行檔與資料夾 Yr105-1 在同一資料夾內即可，按下【確定】按鈕。 
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⑧ 於【STC 課編修系統(3.77 版)→其它→匯出配課表(csv 檔)或匯出完整課表(csv
檔)】。 

 
⑨ 確認匯出檔之儲存位置後按【確定】按鈕。 
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⑩ 按下確定後即可至儲存位置找到該學期之課表匯出檔。 

 
⑪若匯出的是配課表格式：可檢視匯出的配課表內容，若欲修改，可回到 STC 修

正後再重新下載。 
※勿任意變更與修改範本檔首列標題欄位的順序及名稱！ 
⑫點擊左上角【儲存】圖示，將檔案進行儲存。 
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(十四)回至系統畫面將已填寫完成之 STC 配課表檔案進行匯入動作 
① STC 匯入前置作業，需先點選【設定科目節數】之流程。 
② 班級選單：班級名稱排序來源為【A2.33 配置行政職務】之「導師」頁籤。可選擇
以同年級類別進行填寫，再針對其中不同的班級進行調整。若選擇年級，則該類別

下的班級會統一帶入設定值。 
※建議優先以「年級」進行操作！設定完畢再選擇「班級」進行單一班級調整！ 

③ 開設課程操作區：依據②選擇之班級類別，呈現課綱對應的領域/部定科目，本區
提供學校端新增子科目名稱/語系、設定節數及刪除自訂之子科目。 
※★109 調整：若學校有跨課綱分組之情形，需先本功能設定相同的「領域」、「部

定科目」、「子科目/語系別」，方可於【B3.33 額外設定】之「Step1.分組/混齡」頁
籤被選擇為同一組。 

 

★小提醒 
1.「班級」欄位說明： 

(1) 資料來源為【A2.31 檢視編制表】，若欲修改班級名稱，需至【A2.33 配置行政職
務】之「導師」頁籤中調整。 

(2) 年級及班級後方框號內之文字代表該班級之班級類別，(普)為普通班；(美)為美術
班；(舞)為舞蹈班；(體)為體育班；(身)為身障班。「年級」與「班級」兩者僅能單

選，不可同時選取。可先選擇「年級」批次設定完畢後，再選擇「班級」單班級調整

部分課程。 
例：建議優先操作「年級」，批次配置完「7 年級(普)」之課程後再選擇「7 年甲班

(普)」單班級調整。 
2.需留意操作順序！若先設定「單一班級」又回頭以「年級」為單位進行，則「年級」所

設定的資料，將會覆蓋該類年級下的所有班級資料。 
3.僅需填報集中式班級之課表相關資料，故班級名單僅呈現貴校編制表被核定之集中式班

級，分散式課程需至【B3.33 額外設定】之「Step2.外加課程」頁籤進行填寫。 
4.STC 課表編修系統之科目及節數設定必須與【B3.31 設定科目節數】子科目名稱及節數

相同。 
5.勿任意變更與修改 STC 配課表檔案首列標題欄位的順序、名稱以及班級課程資料。 
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④ 若貴校課程科目名稱與課綱部定科目一致，可直接使用系統預設之子科目名稱，填

寫「節數」欄位。 
⑤ 若貴校課程科目名稱與課綱部定科目不一致，可於本頁面設定子科目名稱與節數

與 STC 課表編修系統之子科目名稱及節數完全一致，使用【】按鈕進行新增子

科目，於該領域下會增加一列，輸入子科目名稱及節數。 
⑥ 點擊【儲存】按鈕。 
⑦ 完成本頁面全部班級後，點擊【匯入檔案】按鈕。 

 

★小提醒 
選擇匯入 STC 格式時，因 STC 系統僅提供子科目名稱，無法對應領域及部定科目，須先

完成【B3.31 設定科目節數】設定後，再匯入資料，以避免匯入失敗。 

⑧ 選擇匯入課表方式：【匯入 STC 配課表】。 
⑨ 點擊【下一步】按鈕。 

 

★小提醒 
1.勿使用非 STC 匯出之檔案格式，以避免匯入失敗。 
2.重複匯入規則：每次皆會清空前次 STC 配課表【配課】已填寫之所有資料。 
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⑩ 拖曳檔案至訊息框中或點擊【瀏覽檔案】選擇欲匯入之檔案。 
⑪ 檢視所放入之已完成登打課表資料。 
⑫點擊【範例格式匯入】按鈕。 

 
⑬於「匯入檔案完成：匯入成功筆數：○筆/匯入結果異常筆數：○筆，欲檢視匯入結
果異常原因，可前往【匯入紀錄】」訊息中，點選「前往匯入紀錄」按鈕。 
※系統將提供【最後一次匯入明細】、【匯入歷史紀錄】二種紀錄供貴校查詢課表匯

入結果。 
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⑭檢視【最後一次匯入明細】，會呈現匯入筆數、成功筆數、匯入結果異常、異常資

料列數及異常原因；可依顯示匯入結果異常說明，返回 Excel 檔案進行修正。 
⑮若異常筆數較多，可點選【輸出匯入異常(.xls)】、【輸出匯入異常(.ods)】可輸出匯
入明細。 

 
⑯檢視「匯入歷史紀錄」。 
⑰檢視匯入時間、匯入筆數、成功筆數、匯入結果異常及匯入之操作人員。 
⑱點擊【關閉】按鈕。 

 
⑲匯入成功之課表資料，可於上方流程選單：點擊【B3.32 配課/班級】。 
⑳可於【B3.32 配課/班級】檢視匯入配課表後，系統將回推各班級教師配課資料，並
可再直接於頁面進行調整。 
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(十五)檢視匯入紀錄-API 匯入  
若獲縣市或校務廠商通知已完成配課表 API 匯入至本系統後，可依本流程進行資

料確認及修改。(※若針對資料有疑慮，須自行逕洽縣市或校務廠商進行確認！) 

① 點選【設定科目節數】之流程。 
② 點選【匯入紀錄】按鈕。 

 
③ 檢視【最後一次匯入明細】，會呈現匯入筆數、成功筆數、匯入結果異常、異常資

料列數及異常原因；可依顯示匯入結果異常說明，返回 Excel 檔案進行修正。 
④ 若異常筆數較多，可點選【輸出匯入異常(.xls)】、【輸出匯入異常(.ods)】可輸出匯
入明細。 

⑤ 接著點擊「匯入歷史紀錄」頁籤，可檢視 API 歷次匯入紀錄。 
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⑥ 檢視匯入時間、匯入筆數、成功筆數、匯入結果異常及匯入之操作人員標示為 API。 
⑦ 點擊【關閉】按鈕。 

 
⑧ 匯入成功之課表資料，可返回【B3.31 設定科目節數】頁面，選擇欲檢視的班級。 
⑨ 於【B3.31 設定科目節數】檢視匯入配課表後，系統將回推各班級領域/部定科目、
子科目之名稱及節數，並可再直接於頁面進行調整。 
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⑩ 於上方流程選單：點擊【B3.32 配課/班級】。 
⑪可於【B3.32 配課/班級】檢視匯入配課表後，系統將回推各班級教師配課資料，並
可再直接於頁面進行調整。 

 

★小提醒 
1.API僅針對配課表進行介接，不包含分組/混齡/協同或外加課程，若貴校有以上課程，需
回至本系統進行加填。 

2.API僅針對配課表進行介接，不包含排課行介接，若貴校有申請經費：【H1.本土語文
(閩客語)】、【H2.本土語文(原住民語)】及【H5.補助國中增置專長教師】，需回至本系

統進行加填。 

(十六)匯入異常樣態說明 

序 異常情形 原因 
1 此年級查無此班級 1.員額編制【A2.31 檢視編制表】之「班級數」頁籤中貴校未被

核定此班級 
2.不得使用虛擬班級 
3.「年級」欄位中，不分年級為特教班使用，並非跨班分組或社

團活動或混齡班 
2 年級不可為空白 

班級不可為空白 
類別不可為空白 
領域不可為空白 
科目不可為空白 
總節數不可為空白 

1.因匯入的課表檔案中，「年級」、「班級」、「類別」、「領

域」、「科目」及「總節數」欄位無任何資料 
2.若科目為「本土語言」、「本土語文/臺灣手語」或「本土語

文/臺灣手語/新住民語文」，則「子科目語言別語系」欄位必

填 
※字眼需符合範例檔中，各年級應實施之九年一貫或十二年國

教課綱之「選單項目」及「科目與領域對照表」分頁 
※選擇匯入 STC 格式時，因 STC 系統僅提供子科目名稱，無法

對應領域及部定科目，請先完成【B3.31 設定科目節數】設定

後，再匯入資料 
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序 異常情形 原因 
3 無此類別 

無此領域 
無此科目 

因匯入的配課表檔案中，「類別」、「領域」、「科目」及「子

科目語言別語系」欄位有部分內容填寫錯誤 
1.該年級不符合課綱之此領域/部定科目 
2.僅限實驗學校能填寫實驗課程 
3.僅限藝才班能填寫專門專業課程 
4.僅限體育班能填寫專項術科專業課程 
5.僅限特教班能填寫特殊需求領域 
6.僅限國小低年級能填寫生活課程 
7.僅限國中能填寫科技領域 
8.若科目為「本土語言」、「本土語文/臺灣手語」或「本土語

文/臺灣手語/新住民語文」，則「子科目語言別語系」欄位必

填 
※字眼需符合範例檔中，各年級應實施之九年一貫或十二年國

教課綱之「選單項目」及「科目與領域對照表」分頁 
※選擇匯入 STC 格式時，因 STC 系統僅提供子科目名稱，無法

對應領域及部定科目，請先完成【B3.31 設定科目節數】設定

後，再匯入資料 
4 本校查無此身分證字

號/居留證號 
教職維護【A1.33 維護教職員資料】未建立該教師的資料 

本校查無此教師姓名 因教師聘約已過期，系統無法找到該教師 
※匯入前須先至【A1.33 維護教職員資料】完成設定 

5 此教師姓名重複，請

填入身分證字號/居留
證號或改以手動調整

教師配課 

貴校教職維護【A1.33 維護教職員資料】中 
有同名同姓的教師 
※同校若有同名同姓之教師，則身分證號/居留證號必填 

6 需填入教師姓名或身

分證字號/居留證號 
因匯入的配課表檔案中，「教師姓名」及「身分證字號/居留證
號」為擇一填寫的必填欄位 

7 同一班同一科目重複

二筆授課教師以上 
因○年○班○課程有重複配置的二個以上的授課教師 

8 上課頻率 僅接受每週頻率，若有非每週上課，需至線上【B3.33 額外設
定】填寫 
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B3.32 配課 

一、功能簡介 
學校端於【B3.31 設定科目節數】採用匯入成功之資料、可於此功能中修改、填補及新

建配課資料。 
本功能為簡化填報課表繁瑣的步驟，提供兩種配課方式供學校使用：「班級或教師」兩

種方式，可依貴校配課狀況進行切換操作： 
一、 國小建議先針對專科教師則使用教師配課表進行配課，再使用【班級剩餘課程導

師一鍵配課】進行配課較為便利。 
二、 國中則建議使用教師配課表進行配課較為便利。 
※注意！在操作本功能前，務必先確認【B3.31 設定科目節數】的節數是否正確無誤，

若操作配課後再次調整上述功能，將須重新設定原先已配置完成之課程。 

(一)功能畫面 
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二、B3.32 配課 
(一)頁面說明 
① 流程步驟：可檢視目前頁面所在之流程位置。 
② 功能列：提供班級剩餘課程導師一鍵配課、批次清空配課資料。 
③ 頁籤：提供兩種配課方式，教師配課及班級配課。 
填寫科任教師配課資料時，建議使用「教師」頁籤進行操作，再使用【班級剩餘課

程導師一鍵配課】按鈕進行操作。 
④ Step1、Step2、Step3 操作區及右方結果區。 

 

★小提醒 
1.【B 授課/排課】教師及班級資料來源： 

(1) 教師名單：【A1.33 維護教職員資料】。若教師名單中無法搜尋到欲選取教師，可先

至【A1.33 維護教職員資料】確認教職員在職狀況或聘約資料是否正確。 
(2) 班級名單：【A2.31 檢視編制表】。若班級數有誤，可於【A2.34 通知縣市錯誤與查

看回覆】通知縣市說明編制數有誤或致電縣市承辦人修正。 
2.如欲使用【班級剩餘課程導師一鍵配課】功能，務必先於【A2.33 配置行政職務】完成
導師配置。 
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(二)教師配課 
① 點選「教師」頁籤，若已經配置資料該師配置結果將呈現已配置節數。 
② 於 Step1：選擇教師（單選）選擇欲配置教師。 
③ 於 Step2：選擇子科目(單選)選擇欲配置課程。 
④ 於 Step3：選擇班級(多選)選擇欲配置班級。 

 

★小提醒 
1.「Step1：選擇教師」為單選，提供篩選聘用別(教師、職員、校長)及模糊搜尋教師姓名。 
2. 教師姓名後方 3 碼數字為該教師之身分證/外籍人士統一證號後 3 碼。 

⑤ 點擊【加入➔】按鈕。 
⑥ 右方結果區即時呈現該教師已分配之節數。 
⑦ 點擊【儲存】按鈕。 

 

★小提醒 
1.「Step2：選擇子科目」為單選，課程資料來源為【B3.31 設定科目節數】中所設定之子

科目名稱及節數。 
2.科目、子科目後方之數字為該課程之每週上課節數，點選課程後於「Step3：選擇班級」
會列出該課程可配置之對應年級、班級(可多選)。 

3.於配課結果區呈現課程、節數、班級序號及班級類別簡稱。例：701(普)為 7 年 1 班(普通
班)。 
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(三)班級剩餘課程導師一鍵配課 
① 於「教師」頁籤先完成專(科)任教師之配課資料後，再點選【班級剩餘課程導師一

鍵配課】按鈕。 
※注意！使用本功能前，務必先完成【A2.33 配置行政職務】之「導師」頁籤配置。 

 
② 於「將剩餘的課程全部配置給所屬班級的導師？」訊息中點擊【確定】按鈕，將顯

示「配置完成，總共配置○個班級共○個課程」訊息。 
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③ 點選「班級」頁籤。 
④ Step1：選擇任一班級，進行查看。 
⑤ 檢視○年○班配置結果區已配置導師配課資料。 
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(四)班級配課 
① 點選「班級」頁籤。 
② 於 Step1：選擇班級(單選)選擇欲配置班級。 
③ 於 Step2：選擇子科目(多選)選擇欲配置課程。 
④ 於 Step3：選擇教師(單選)選擇欲配置教師。 

 
⑤ 點擊【加入➔】按鈕 
⑥ 右方結果區即時呈現該班級已分配之節數。 
⑦ 點擊【儲存】按鈕。 

 

★小提醒 
1.「Step1：選擇班級」為單選，班級資料來源於【A2.31 檢視編制表】。 
2.「Step2：選擇子科目」可為多選，課程資料來源為【B3.31 設定科目節數】中所設定之

子科目名稱及節數。 
3.科目、子科目後方之數字為該課程之每週上課節數，點選課程後於「Step3：選擇教師」
會列出教職員名單供配置。 

4.於配課結果區呈現課程、節數及已配置之教師姓名(身分證/外籍人士統一證號後 3 碼)。 
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(五)單筆刪除配課資料 
① 點擊【  刪除】按鈕。 

 
② 於「是否要刪除以下科目配課教師資料？」訊息中點選【確定】按鈕，將顯示「刪

除成功」訊息。 

 
③ 檢視已刪除配課教師資料之科目，自配課結果區移回「Step2：選擇子科目」步驟。 

 
  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

63 

(六)批次清空配課資料 
① 點擊【清空配課資料】按鈕。 

 
② 於「將清空該階段【配課】及該階段之後的【額外設定】、【排課】所有資料，【設

定科目節數】則不受影響」訊息中點選【確定】按鈕，將顯示「清除完成」訊息。 

 
③ 各班原配課資料，於配課結果區，全數清空。 
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B3.33 額外設定(選填) 

一、功能簡介 
本功能提供學校端針對同班分組、跨班分組、混齡教學、協同教學及針對分散式班級、

學生多來源等需求之教師配課狀況進行填報。 

(一)功能畫面 

 

(二)操作流程 
需依頁面順序操作：「Step1.分組/混齡」、「Step2.外加課程」、「Step3.協同」、「Step4.

本土語文直播共學課程」。 
※注意！在操作本功能前，務必先確認【B3.31 設定科目節數】節數及【B3.32 配

課】資料是否正確無誤，若操作配課後再次調整前述功能，將須重新修正本頁面原先

已配置完成之課程。 

① 流程步驟：可檢視目前頁面所在之流程位置。 
② 頁籤：提供「Step1.分組/混齡」、「Step2.外加課程」、「Step3.協同」、「Step4.本土語
文直播共學課程」四種操作方式，須依順序操作。 

③ 「Step1.分組/混齡」、「Step2.外加課程」、「Step3.協同教學」、「Step4.本土語文直播
共學課程」的操作區及右方「Step4.結果總覽」的結果區。 
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★小提醒 
1.課程資料來源為【B3.31 設定科目節數】中所設定之子科目名稱及節數；教師名單及班

級名單來源為：【B3.32 配課】中所設定的資料。 
2. 需先勾選 Step1，Step2 才會出現有配課的班級，勾選時須留意： 

(1) 單選班級：同班分組。 
(2) 複選同年級不同班級：跨班分組。 
(3) 複選跨年級不同班級：混齡。 

3.分組節數上限：於 Step1 若複選科目，則 Step3 分組節數上限，為 Step1 複選該科目當中
節數最低。同科目同班級僅限分組設定一次。 

4.常見問題：跨班分組/外加課程在操作上如何區分？ 
操作面建議：同時間上課就用跨班分組操作，例如：社團課程，不同時間上課用外加課

程操作。 
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二、B3.33 額外設定(選填) 
(一)Step1 同班分組 
① 選擇部定科目。 
② 選擇欲設定為分組之子科目/語系(節數)。 
③ 選擇欲設定為分組之班級(僅勾選 1 個班級)。 
④ 點擊【帶入原配課教師】按鈕，預設帶入已【配課】資料，再針對分組狀況進行增

加。 
※勿將【帶入原配課教師】之教師資料進行修改，若修改會導致配課資料錯亂！ 

⑤ 輸入分組之分組名稱、節數。 
※節數修改不得超過 Step1 所選課程之節數。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1 科目名稱。 
⑥ 點選「操作」欄位中【】按鈕，將新增一列同班分組名稱設定列。 
⑦ 於新的同班分組設定列中，輸入分組名稱及任課教師。 
⑧ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、分組群組名稱、班級及

授課教師。 
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(二)Step1 跨班分組(以 2 班 3 組為例) 
① 選擇部定科目。 
② 選擇欲設定為分組之子科目/語系(節數)。 
③ 選擇欲設定為分組之年級及班級(需勾選同年級至少 2 班)。 
④ 點擊【帶入原配課教師】按鈕，預設帶入已【配課】資料，再針對分組狀況進行增

加。 
※勿將【帶入原配課教師】之教師資料進行修改，若修改會導致配課資料錯亂！ 

⑤ 輸入分組之分組名稱、節數。 
※節數修改不得超過 Step1 所選課程之節數。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1.科目名稱。 
⑥ 點選「操作」欄位中【】按鈕，將新增一列同班分組名稱設定列。 
⑦ 於新的同班分組設定列中，輸入分組名稱及任課教師。 
⑧ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、分組群組名稱、班級

及授課教師。 
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(三)Step1 跨班分組(例如：2 班 1 組) 
① 選擇部定科目。 
② 選擇欲設定為分組之子科目/語系(節數)。 
③ 選擇欲設定為分組之年級及班級(需勾選同年級至少 2 班)。 
④ 點擊【帶入原配課教師】按鈕，預設帶入已【配課】資料，再針對分組狀況進行刪

除。 
※勿將【帶入原配課教師】之教師資料進行修改，若修改會導致配課資料錯亂！ 

⑤ 在第一筆輸入分組之分組名稱、節數。 
※節數修改不得超過 Step1 所選課程之節數。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1 科目名稱。 
⑥ 檢視第二筆功能欄位，確認與第一筆配課教師為同一人。 
⑦ 點選第二筆功能欄位中【   刪除】按鈕，將該資料刪除。 
⑧ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、分組群組名稱、班級
及授課教師。 

 

★小提醒 
操作本功能前，需於【B3.32 配課】將該科目配置為同一教師。 
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(四)Step1 跨年級分組(以社團課程為例) 
※本土語文/臺灣手語/新住民語文須依(五)進行操作，勿使用社團分組進行操作！ 
① 選擇部定科目。 
② 選擇欲設定為跨年級分組之子科目及節數為：社團活動(節數)。 
③ 選擇欲設定為跨年級分組之年級及班級。 
④ 點擊【帶入原配課教師】，預設帶入已【配課】資料，再針對分組狀況進行增加。 

※勿將【帶入原配課教師】之教師資料進行修改，若修改會導致配課資料錯亂！ 
⑤ 輸入社團名稱、節數 

※因分組節數需相同，故僅限第一筆輸入，其他自動帶入。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1.科目名稱。 
⑥ 若社團開課數大於班級數，點選「操作」欄位中【】按鈕，將新增一列同班分組

名稱設定列(選填)。 
⑦ 於新的同班分組設定列中，輸入分組名稱及任課教師。 
⑧ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、分組群組名稱、班級

及授課教師。 

 

★小提醒 
1.需先勾選 Step1.，Step2.才會出現有配課的班級，勾選時須留意： 

(1) 單選班級：同班分組。 
(2) 複選同年級不同班級：跨班分組。 
(3) 複選跨年級不同班級：混齡。 

2.分組節數上限：於 Step1.若複選科目，則 Step3.分組節數上限，為 Step1.複選該科目當中
節數最低。同科目同班級僅限分組設定一次。 

3.若單一科目時，顯示子科目名稱、分組群組名稱、班級及授課教師。 
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(五)Step1 開設本土語文/臺灣手語/新住民語文課程分組(正式課程內開課數>班級數) 
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① 選擇部定科目：本土語言、本土語文/臺灣手語/新住民語文、本土語文/臺灣手

語。 
② 可複選【配課】資料有設定的語言別及語系。 
③ 依據【配課】呈現可選擇的班級。 
④ 點擊【帶入原配課教師】資料。 
⑤ 輸入分組名稱、節數。 
※因分組節數需相同，故僅限第一筆輸入，其他自動帶入。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1.科目名稱。 
⑥ 若開課數大於班級數，點選「操作」欄位中【】按鈕。 
⑦ 將新增一列同班分組名稱設定列，輸入分組名稱、語言別及任課教師。 
⑧ 選擇完畢後且確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、分組群組名稱、班級

及授課教師。 

 
  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

72 

(六)Step1 開設本土語文/臺灣手語/新住民語文課程分組(正式課程內開課數<班級數) 
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① 選擇部定科目：本土語言、本土語文/臺灣手語/新住民語文、本土語文/臺灣手

語。 
② 可複選【配課】資料有設定的語言別及語系。 
③ 依據【配課】呈現可選擇的班級。 
④ 點擊【帶入原配課教師】按鈕。 
⑤ 輸入分組名稱、節數。 

※因分組節數需相同，故僅限第一筆輸入，其他自動帶入。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1.科目名稱。 
⑥ 若開課數小於班級數，檢視第二筆功能欄位，確認與第一筆配課教師為同一人。 
⑦ 點選「操作」欄位中【   刪除】按鈕，將同一任課教師之配課刪除。 
⑧ 選擇完畢且確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 檢視及確認設定結果。 
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(七)Step1 國小混齡教學 
① 選擇部定科目。 
② 選擇欲設定為混齡之子科目及節數。 
③ 選擇欲設定為混齡之年級及班級。 
④ 點擊【帶入原配課教師】按鈕，預設帶入已【配課】資料，再針對分組狀況進行增

加。 
※勿將【帶入原配課教師】之教師資料進行修改，若修改會導致配課資料錯亂！ 

⑤ 輸入混齡課程名稱、節數。 
※因分組節數需相同，故僅限第一筆輸入，其他自動帶入。 
※輸入名稱或不需要再輸入科目名稱，因最後結果課程名稱會顯示為：分組名稱

+Step1.科目名稱。 
⑥ 檢視第二筆、第三筆功能欄位，確認與第一筆配課教師皆為同一人。 
⑦ 依序點選第二筆、第三筆功能欄位中【   刪除】按鈕，將該資料刪除。 
⑧ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕，呈現「加入成功」訊息。 
⑨ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的混齡課程。 
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(八)修改已設定之分組/混齡課程 
① 於「Step4.結果總覽」使用滑鼠點選欲修改之分組課程，選取後會顯示綠底色。 
② 點擊【退回】按鈕。 

 
③ 於「Step3.分組/混齡設定」將顯示原設定資料，可於本步驟修改分組名稱、任課教

師或新增/刪除分組課程。 
④ 點擊【加入➔】按鈕。 
⑤ 於「Step4.結果總覽」檢視修改後的結果。 

 

★小提醒 
若於本頁面將該分組課程刪除，將影響【B3.35 排課(申請經費必填)】已排課之課表，亦
將造成【學籍系統 2.0】分組課程資料消失，務必謹慎操作。 
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(九)刪除已設定之分組/混齡課程  
① 如欲刪除已設定之分組，於「Step4.結果總覽」中點擊【刪除】按鈕，刪除後，

原設定資料將於「Step4.結果總覽」移除。 

 

★小提醒 
若於本頁面將該分組課程刪除，將影響【B3.35 排課(申請經費必填)】已排課之課表，亦
將造成【學籍系統 2.0】分組課程資料消失，務必謹慎操作。 
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(十)Step2 外加課程－分散式或巡迴式班級課程 
外加課程有以下常見情形： 
1.分散式或巡迴式班級課程：由任課教師的主聘學校(負責支薪的學校)填寫。 

(1) 分散式班級：特教資源班、資優班、身障班、技藝專班。 
(2) 巡迴式班級：資優班、身障班。 

2.學生多來源： 
(1) 上課時間在導師時間(早自習)、課間活動、午休、放學後。 
(2) 上課時間與學生原班該課程上課時間不同。 

① 選擇「Step2.外加課程」頁籤。 
② 點擊【】按鈕，進行課程多筆新增。 
③ 設定該門外加課程之學習領域/部定科目、子科目、每週節數、教師等課程資訊。 
④ 確認設定正確無誤後，點選【儲存】按鈕。 

 
⑤ 若操作錯誤可點選紅色【   刪除】按鈕。 
⑥ 點選【儲存】按鈕後，即可檢視方才設定之外加課程資訊。 

 
  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

78 

(十一)Step2 外加課程－學生多來源(以加開本土語文/臺灣手語/新住民語文課程為例) 
操作樣態：本土語文/臺灣手語/新住民語文，於其他非正式上課時間加開或依個別學

生選習意願加開。 
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① 選擇「Step2.外加課程」頁籤。 
② 可重複點擊【】按鈕，進行課程多筆新增。 
③ 設定該門外加課程之學習領域/部定科目、子科目/語系別、每週節數、教師等課程

資訊。 
④ 確認設定正確無誤後，點選【儲存】按鈕。 

 
⑤ 若操作錯誤可點選紅色【   刪除】按鈕。 
⑥ 點選【儲存】按鈕後，即可檢視方才設定之外加課程資訊。 
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(十二)Step3 協同教學(選填) 
① 選擇「Step3.協同」頁籤。 
② 選擇欲設定協同教學之班級。 
③ 選擇欲設定協同教學之子科目名稱(節數)。 
④ 檢視由系統依【B3.32 配課】結果自動帶入主教教師。 
⑤ 點擊「操作」欄位內【新增】按鈕，新增協同授課教師。 
⑥ 在教師下拉式選單，選擇欲設定為協同教學之教師姓名。 
⑦ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕。 

 
⑧ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、班級及協同授課教師。 
⑨ 確認資料無誤後，點擊【儲存】按鈕。 
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(十三)分組課程實施協同教學 
① 使用滑鼠將選擇「Step1.請選擇班級(單選)」框框右側捲軸往下拉到最後。 
② 點選分組課程。 
③ 於「Step2.選擇課程(單選)」可檢視到在「Step1.分組/混齡」頁籤已完成設定之分組
課程及節數。 

④ 檢視由系統依「Step1.分組/混齡」頁籤設定結果自動帶入主教教師。 
⑤ 點擊「操作」欄位內【新增】按鈕，新增協同授課教師。 
⑥ 在教師下拉式選單，選擇欲設定為協同教學之教師姓名。 
⑦ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕。 
⑧ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、班級及協同授課教師。 
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(十四)外加課程實施協同教學 
① 使用滑鼠將選擇「Step1 請選擇班級(單選)」框框右側捲軸往下拉到最後。 
② 點選外加課程。 
③ 於「Step2.選擇課程(單選)」可檢視到在「Step2.外加課程」頁籤已完成設定之外加

課程及節數。 
④ 檢視由系統依「Step2.外加課程」頁籤設定結果自動帶入主教教師。 
⑤ 點擊「操作」欄位內【新增】按鈕，新增協同授課教師。 
⑥ 在教師下拉式選單，選擇欲設定為協同教學之教師姓名。 
⑦ 確認資料無誤後，點擊【加入➔】按鈕。 
⑧ 加入後，即可在「Step4.結果總覽」檢視方才設定的科目、班級及協同授課教師。 

 

(十五)刪除已設定之協同教學課程 
① 如欲刪除已設定為協同教學之教師，點選「Step4.結果總覽」區【刪除】按鈕，

刪除後，將呈現「刪除成功」訊息，原設定資料將於「Step4.結果總覽」移除。 
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(十六)★111 新增功能：Step4.本土語文直播共學課程 
配合本土語文課程相關政策推動，111 學年度起新增本土語文直播共學課程設定功

能，若學校開設之本土語文課程授課方式為直播共學課程，需透過本功能標註個別課

程性質為中央辦理主聘學校、中央辦理從學學校、縣市辦理主聘學校或縣市辦理從學

學校。 

① 選擇「Step4.本土語文直播共學課程」頁籤。 
② 於「Step1.選擇班級」選擇欲設定本土語文直播共學課程之班級。 
③ 由系統依【B3.32 配課】及【B3.33 額外設定】設定結果自動帶入本土語文課程名

稱及授課教師 
④ 於「Step2.設定直播共學課程」選擇直播共學課程辦理方式。 
⑤ 確認資料無誤後，點選【儲存】按鈕，將呈現「儲存完成」訊息。 
⑥ 儲存後，即可在「Step3.結果總覽」檢視方才設定的學校聘任關係、班級、課程名

稱及授課教師。 

 

(十七)刪除已設定之本土語文直播共學課程 
① 於「Step1.選擇班級」選擇欲取消本土語文直播共學課程之班級。 
② 於「Step2.設定直播共學課程」取消已設定之課程。 
③ 確認資料無誤後，點選【儲存】按鈕，將呈現「儲存完成」訊息，原設定資料將於

「Step3.結果總覽」移除。 
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B3.34 排課設定(選填) 

一、功能簡介 
本功能主要針對不同班級需要在相同的節次排入特定課程，例如：週會；或針對教師

共同不排課時間，例如：行政共同不排課。如若貴校有設定共同排課、教師不排課時間、

分組共同排課之課程資料，後續將由系統自動帶入班級課表及教師課表中，減少貴校重

複設定不同班級排入相同課程反覆或該師不排課之操作步驟。 

(一)功能畫面 

 

二、B3.34 排課設定(選填) 

(一)頁面說明 
① 流程步驟：可檢視目前頁面所在之流程位置。 
② 頁籤：提供可選擇「班級共同排課」、「教師不排課時間」及「分組共同排課」。 
③ 由左而右依序選擇設定作業。 
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(二)設定班級共同排課  
① 選擇「班級共同排課」頁籤。 
② 在選擇課程列表點選欲共同排課之子科目名稱(節數)。 
③ 在選擇班級勾選欲共同排課之班級。(可多選) 
④ 若需檢視/調整已設定的班級共同排課資料，先按下【載入勾選課程和班級目前設

定】按鈕，系統會帶出所選班級中任意班已排課之節次，如第⑦步驟。 
⑤ 在週課表空白節次內，點擊滑鼠左鍵一下欲共同排課之節次，當空白節次顯示排入

的課程資訊後，即表示排定成功。 

 

★小提醒 
1.刪除共同排課資料後，原先由系統自動帶入至各班級課表的共同排課課程資料將會連動

消失，使用刪除功能前，須再次確認是否要刪除該共同排課設定之課程。 
2.共同排課設定僅提供不同班級在同一課程進行共同排課，無法針對個別教師進行共同排

課。 

⑥ 設定成功後，未來欲設定其它課程時，若點選【載入勾選課程和班級目前設定】。 
⑦ 則該節次會顯示「已排課」。 
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(三)設定教師不排課時間 
① 選擇「教師不排課時間」頁籤。 
② 在選擇教師列表點選欲共同不排課之姓名(可多選)。 
③ 若需檢視/調整已設定的教師不排課時間，需先按下【載入勾選人員目前設定】按

鈕，系統會帶出被選取之教師中，任意一位已設定不排課之節次。 
④ 在週課表空白節次內，點擊滑鼠左鍵一下欲共同不排課之節次，當顯示【刪除】

的圖示後，即表示已完成設定。 

 

(四)★109 新增功能：設定分組共同排課 
① 選擇「分組共同排課」頁籤。 
② 僅顯示【B3.33 額外設定】步驟中有設定分組或混齡課程。 
③ 若需檢視/調整已設定的不排課資料，需先按下【載入分組目前設定】按鈕。 
④ 在週課表空白節次內，點擊滑鼠左鍵一下欲共同排課之節次，當顯示【刪除】的

圖示後，即表示已完成設定。 

 

★小提醒 
如若貴校有設定共同排課、教師不排課時間、分組共同排課之課程資料，後續將由系統

自動帶入【B3.35 排課(申請經費必填)】標示設定。 
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B3.35 排課(申請經費必填) 

一、 功能簡介 
此功能提供貴校依【B3.32 配課】、【B3.33 額外設定】及【B3.34 排課設定】資料進行

排課，提供兩種方式進行排課：可選擇【教師】或【班級】進行操作，同時在欲排課之節

次課表點擊滑鼠左鍵一下，即可在該課表節次呈現授課教師、班級、課程等資訊。 

(一)功能畫面 

 

二、 B3.35 排課(申請經費必填) 
(一)頁面介紹 
① 流程步驟：可檢視目前頁面所在之流程位置。 
② 頁籤：提供可選擇【教師】或【班級】進行操作。 
③ 依步驟②點選，呈現原已配課的課程資訊，進行該課程節數的排課操作。 
④ 可操作非每週上課的排課頻率並填列起始週。 
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(二)新增教師課表 
① 系統預設以【教師】進行排課、課表節次為【精簡模式(週一至週五、導師時間至

第七節)】、上課頻率為【1:每週上課】，並選擇排課教師姓名。 
② 選擇欲設定之課程資料。 
③ 於左側課表中點擊欲排課的節次。 
④ 設定完畢後，點擊【儲存】按鈕。 

 

★小提醒 
1.若貴校於【B3.授課管理】完成最後一項【B3.35 排課(申請經費必填)】，代表完成課表資
料填報，即可進入【H1.本土語文(閩客語)】、【H1.本土語文(原住民語)】或【H5.補助國
中增置專長教師】實聘階段配置實聘教師課表資訊。 

2.課表節次【精簡模式】則呈現週一至週五、導師時間至第七節。【完整模式】則呈現週一

至週日、導師時間至第十一節。 
3.上課頻率預設為 1(每週上課)、可操作 1/2(每二週上課)、1/3(每三週上課)、1/4(每四週上
課)。 
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(三)新增教師課表－非每週上課 
① 選擇排課教師姓名。 
② 選擇欲設定之課程資料。 
③ 欲操作非每週上課的排課頻率：1/2、1/3 或 1/4，並點擊【起始週 1】，先進行第

一週。 
④ 點擊欲排課的節次，可同步檢視該班級課表以預防衝堂。 

 
⑤ 點選欲進行第二週排課的配課資料。 
⑥ 再點擊【起始週 2】進行第二週的排課。 
⑦ 使用滑鼠左鍵點擊欲排課的節次，可點選原已有排課相同上課頻率之節次。 
⑧ 設定完畢後，點擊【儲存】按鈕。 
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(四)新增班級排課 
① 切換為【班級】課表進行操作。 
② 選擇欲進行排課之【班級】。 
③ 在列表中點擊欲排課之課程名稱、節數及教師姓名。 
④ 滑鼠游標移至欲排課之節次並點擊滑鼠左鍵一下，可同步檢視教師區塊呈現排課

之課程、班級名稱。 
⑤ 確認排課結果正確無誤後，點擊【儲存】按鈕。 

 

★小提醒 
僅能點選該班②課程分配之節數為上限。 
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(五)新增班級排課－非每週上課 
① 切換為【班級】課表進行操作。 
② 在列表中點擊欲排課之課程名稱、節數及教師姓名。 
③ 欲操作非每週上課的排課頻率：1/2、1/3 或 1/4，並點擊【起始週 1】，先進行第一
週。 

④ 點擊欲排課的節次，可同步檢視該班級課表以預防衝堂。 

 
⑤ 點選另一位教師，進行第二週排課的配課資料。 
⑥ 再點擊【起始週 2】進行第二週的排課。 
⑦ 使用滑鼠左鍵點擊欲排課的節次，可點選原已有排課相同上課頻率之節次。 
⑧ 設定完畢後，點擊【儲存】按鈕。 
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B3.36 列印課表 

一、功能簡介 
系統提供【全校總配課表】、【教師總配課表】…等類型之課表格式，以利貴校檢視配

課結果。貴校可利用列印(配)課表功能，將當下最新(配)課表下載留存或列印後再運用。 

(一)功能畫面 

 

二、B3.36 列印課表 
(一)匯出配課表或課表 
① 檢視所在流程位置為【列印課表】。 
② 欲修改配課表，可點擊【匯出配課表】按鈕先匯出現有資料。 
③ 欲修改課表，可點擊【匯出課表】按鈕。 

※注意！僅限有操作排課才有資料能匯出！ 
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(二)班級總配課表(預設) 
① 選擇「班級總配課表」頁籤。 
② 可逐班檢視配課表填寫狀況，若該課表未配置任課教師，則以紅字提示[未配置]。 

 

★小提醒 
1.班級資訊擷取【A2.31 檢視編制表】由縣市核定之班級數；班級排序則擷取【A2.33 配置
行政職務】之「導師」頁籤中的班級資訊。 

2.未配置的任課科目跟教師，紅字提示[未配置]。 
3.若欲修正[未配置]的教師，須至【B3.32 配課】完成該班配課資料；若欲修正節數，須至

【B3.31 設定科目節數】及【B3.32 配課】進行校對。 
4.若任課教師呈現[教師聘約到期]，須至【A1.33 維護教職員資料】延長該教師聘期或至

【B3.32 配課】修正任課教師。 
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(三)教師總配課表 
① 選擇「教師總配課表」頁籤。 
② 可逐一教師檢視填寫狀況，包含【B3.32 配課】、【B3.33 額外設定】所填報的資料，

針對教師個人節數進行總計。 
※檢核規則： 

A. 正式教師、代理教師：實際授課節數＝基本授課節數－減授節數＋超鐘點節數。 
B. 鐘點教師：實際授課節數＝基本授課節數。 

 

★小提醒 
1.擷取【A1.33 維護教職員資料/聘約資料】 

(1) 職位為教師；校長及職位有填課表才呈現。 
(2) 國中：主聘科目需填寫才能正確呈現基本授課節數。 

2.實際授課節數＝配課節數＋分組節數＋外加課程節數＋協同節數(副教平分節數) 
3.基本授課節數擷取【B1.32 檢視/編輯基本授課節數】及貴校於【A2.員額編制→A2.33 配置
行政職務】顯示該教師之職位屬於主任、組長、導師或專(科)任。 

4.減授及超鐘點節數擷取【B3.38 設定減授/超鐘點類別及節數】之設定。 
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(四)班級課表 
① 選擇「班級課表」頁籤。 
② 可一次匯出全校班級課表，點擊【匯出全校班級課表(.doc)】或【匯出全校班級課

表(.odt)】按鈕。 
③ 或可選擇單一班級進行檢視。 
④ 依據③選擇的班級，呈現該班班級課表。 
⑤ 並可匯出單一班級課表，點擊【匯出單一課表(.doc)】或【匯出單一課表(.odt)】按
鈕。 

 

★小提醒 
1.需有填寫【B3.35 排課】才能檢視及匯出【班級課表】【教師個人課表】之班級課表。 
2.依【B3.35 排課】所填報的資料呈現【精簡模式】(周一到周五/導師時間到第七節或【完
整模式】(周一到周日/導師時間到第十一節)。 

3.注意！非正式課程之排課能否申請經費，則於經費系統對應課表進行檢核！ 
  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

96 

(五)教師個人課表 
① 選擇「教師個人課表」頁籤。 
② 可一次匯出全校教師課表，點擊【匯出全校教師課表(.doc)】或【匯出全校教師課

表(.odt)】按鈕。 
③ 或可選擇單一教師進行檢視。 
④ 依據③選擇的教師，呈現該教師課表。 
⑤ 並可匯出單一教師課表，點擊【匯出單一課表(.doc)】或【匯出單一課表(.odt)】按
鈕。 

 

★小提醒 
1.需有填寫【B3.35 排課】才能檢視及匯出【班級課表】【教師個人課表】之班級課表。 
2.依【B3.35 排課】所填報的資料呈現【精簡模式】(週一到週五/導師時間到第七節或【完
整模式】(週一到週日/導師時間到第十一節)。 

3.注意！非正式課程之排課能否申請經費，則於經費系統對應課表進行檢核！ 
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B3.37 調整課表 

一、功能簡介 
針對已填寫之配課表或課表資料，若課程於學期中有更換授課教師，可利用本功能操

作課表調整，調整課表前建議先至【B3.36 列印課表】或【B3.39 備份/復原】留存原歷史
課表。 

(一)功能畫面 

 

二、B3.37 調整課表 
① 點選【調整課表】之流程 
② 使用搜尋或直接點選原任課教師(單選)。 
③ 若該師課表皆繼承為給同一位新任課教師，點選該新任課教師。 
④ 亦可針對個別課程進行調整。 
⑤ 確認調整無誤後，按下【儲存】按鈕。 
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★小提醒 
1.本頁面列表呈現【教師】課表。 
2.若課程於學期中有更換授課教師，且該課程欲申請【H1.本土語文(閩客語)】、【H2.本土語
文(原住民語)】或【H5.補助國中增置專長教師】經費，則需進行該師之課表調整。 

⑥ 於「異動完成：成功○筆，失敗○筆，請記得前往【H.經費系統】申報調整」訊息

點選【OK】按鈕。 

 
⑦ 回到【B3.37 調整課表】列表頁檢視「個別調整為」欄位顯示：變更為○○○教師。 
⑧ 可至上方流程，檢視併同授課所有流程頁面，皆一併更新為調整後之任課教師。 

 
★小提醒 
調整課表後，將更新原任課教師所有課表資料給繼承教師，故調整課表前，務必先至

【B3.36 列印課表】或【B3.39 備份/復原】留存原歷史課表。 
  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

99 

B3.38 設定減授/超鐘點類別及節數 

一、功能簡介 
本功能提供貴校設定教師【減授及超鐘點類別及節數】資料，學校可檢視由教育部/縣

市所設定的減授/超鐘點類別、節數，若有學校個別減授/超鐘點類別之名目及節數，則由
學校進行設定，所設定之數據將運用於【T3.授課管理報表】之「8.個人節數分析」報表。 

(一)功能畫面 

 

二、B3.38 設定減授/超鐘點類別 
(一)新增減授/超鐘點類別 
① 點擊「設定減授/超鐘點類別」頁籤。 
② 檢視教育部及縣市製訂之減授或超鐘點類別。 
③ 先點擊欲新增之「減授類別」或「超鐘點類別」的【新增】按鈕。 
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④ 檢視確認新增類別為減授或超鐘點。 
⑤ 直接將類別名稱輸入。 
⑥ 預設節數為非必填，可選擇填寫預設節數或留空。 
⑦ 修改完畢後，點擊【儲存】按鈕，將顯示「存檔成功」之訊息。 

 

★小提醒 
1.勿設定與教育部、縣市相同減授/超鐘點類別之名稱。 
2.所設定之預設節數僅用於預設值，學校使用該類別操作教師減授或超鐘點時，仍可視實

際配課，自行增修節數。 

⑧ 回到該類別列表，即可檢視增列的類別名稱。 
⑨ 該類別將同步增加到「設定教師減授節數」及「設定教師超鐘點節數」。 
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(二)修改減授/超鐘點類別  
① 先點擊列表上，欲修改之「減授類別」或「超鐘點類別」。 
② 檢視確認修改類別為減授或超鐘點。 
③ 可直接將修改類別名稱輸入，勿設定與教育部、縣市設定相同的名稱。 
④ 預設節數為非必填，可選擇是否修改或留空。 
⑤ 修改完畢後，點擊【儲存】按鈕，將顯示「存檔成功」訊息。 
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(三)刪除減授/超鐘點類別 
① 如欲刪除已設定的【減授/超鐘點類別】，點擊欲刪除類別後方【刪除】按鈕。 

 
② 於「是否要刪除○○○類別？」訊息點擊【確定】按鈕，將顯示「刪除成功」訊

息。 

 
③ 回到該類別列表，檢視刪除的類別名稱已移除。 

 
 



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

103 

(四)刪除減授/超鐘點類別失敗 
① 若該類別已有教師設定，則不提供刪除，以避免已設定資料遺失。 
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三、B3.38 設定教師減授/超鐘點節數 
本頁面操作方式由左而右，依 Step1~Step3 之步驟進行操作，且「設定教師減授節

數」與「設定教師超鐘點節數」兩頁籤共用「Step3.結果總覽」，以方便檢視同一教師減
授及超鐘點節數之變化。 

(一)頁面介紹 
① 點擊「設定教師減授節數」頁籤。 
② Step1.教師名單來源為【A1.33 維護教職員名單】中職位為教師且聘期有效、教師

擔任行政職務來源：【A2.33 配置行政職務】中擔任導師或行政。 
③ Step2.設定類別及節數：下拉選項來源為「設定減授/超鐘點類別」頁籤中所設定

之名稱及節數。 
※若於「設定減授/超鐘點類別」頁籤已填寫預設節數，則節數資料將一併帶入

「Step2.設定類別及節數」，可依實際情形調整節數。 
④ Step3.結果總覽：預設已填寫的資料(含超鐘點節數)，若 Step1.有勾選教師，則呈
現已勾教師之資料。 
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(二)設定教師減授節數 
① 點擊「設定教師減授節數」頁籤。 
② Step1：選擇欲設定之教師，若減授類別及節數相同，可進行名單多選，若有擔任

行政職務或導師於該教師標註其職位。 
③ 點選類別之下拉式選單，並填寫節數。 
※若於「設定減授/超鐘點類別」頁籤已填寫預設節數，則節數資料將一併帶入

「Step2.設定類別及節數」，可依實際情形調整節數。 
④ 亦可選擇新增第 2 種減授類別。 
⑤ 點選類別之下拉式選單，並填寫節數。 
⑥ 填寫完畢，點擊【加入➔】按鈕，將顯示「加入(存檔)成功」訊息。 

 
⑦ 於「Step3.結果總覽」中檢視已填寫資料。 
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(三)設定教師超鐘點節數 
① 點擊「設定教師超鐘點節數」頁籤。 
② Step1：選擇欲設定之教師，若超鐘點類別及節數相同，可進行名單多選，若有擔

任行政職務或導師於該教師標註其職位。 
③ 點選類別之下拉式選單，並填寫節數。 

※若於「設定減授/超鐘點類別」頁籤已填寫預設節數，則節數資料將一併帶入

「Step2.設定類別及節數」，可依實際情形調整節數。 
④ 亦可選擇新增第 2 種超鐘點類別。 
⑤ 填寫完畢，點擊【加入➔】按鈕，並顯示「加入(存檔)成功」訊息。 

 
⑥ 於「Step3.結果總覽」中可檢視已填寫資料。 
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(四)清空或刪除設定類別及節數 
① 操作過程中若欲清空「Step2.設定類別及節數」已設定之類別及節數，可點擊

【清空】按鈕，以清除全部「Step2.設定類別及節數」資料。 
② 或選擇欲刪除之該列類別及節數。 
③ 點擊【刪除】按鈕，即可刪除該列資料。 

 

(五)刪除教師減授或超鐘點節數 
① 若欲刪除已填寫之減授或超鐘點節數，可於「Step3.結果總覽」，選擇點擊該教師
全數刪除。 

② 或選擇刪除該教師之超鐘點節數。 
③ 或選擇刪除該教師減授節數。 

 
  



B.授課/排課_學校端 編訂：2022-08-22 

108 

B3.39 備份/復原 

一、功能簡介 
本功能提供學校端備份/復原已填寫之授課資料。 

(一)功能畫面 

 

二、B3.39 備份/復原 
(一)下載備份 
① 檢視目前所在流程。 
② 點擊左邊藍底區【下載備份】按鈕。 
③ 於瀏覽器左下角即可檢視檔案類型為.bak 之備份檔，可將該檔存於自己知道的電

腦文件位置。 
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(二)復原備份 
① 點擊右邊紅底區【選擇檔案】。 
② 開啟視窗，選擇原備份檔案留存的文件位置，並使用滑鼠點選該檔案。 
③ 於檔案名稱檢視所點選之檔案名稱為.bak 類型。 
④ 點擊【開啟】按鈕，將檔案放回系統。 

 
⑤ 檢視所選擇之備份檔名無誤。 
⑥ 點擊【復原備份】之按鈕，即可開始進行復原作業。 
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⑦ 檢視匯入成功筆數，點擊【OK】按鈕。 

 
⑧ 可使用上方流程圖，回到各頁面檢視或調整課表資料。 

 

★小提醒 
使用備份/復原功能時，欲進行復原作業時，使用原進行備份作業時同一電腦為佳，此作
法可排除因個人電腦環境不同時，導致復原失敗。 
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B5.31 授課檢核明細表 

一、功能簡介 
本表依據中央對直轄市及縣市政府一般教育補助款考核項目，協助檢核貴校於【

B1.33 上傳課發會會議紀錄】及【B3.授課管理】的設定是否符合規定，檢核項目分為兩

大類：是否完成【B1.33 上傳課發會會議紀錄】、【B3.32 配課/B3.31 課發會設定節數】是
否符合課綱。 

(一)功能畫面 

 

(二)流程說明 
須先至【B1.33 上傳課發會會議紀錄】及【B3.授課管理】進行相關資料的填報，

填報完畢後再至【B5.31 授課檢核明細表】確認檢核結果。 
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二、B5.31 授課檢核明細表 
(一)檢核項目 
① 點選「檢核項目」頁籤後系統將進行資料檢核。 
② 確認「檢視是否完成【B1.33 上傳課發會會議紀錄】」項目是否檢核通過，若顯示

「否」，請至【B1.33 上傳課發會會議紀錄】補填紀錄。 
③ 確認「檢查【B3.32 配課/B3.31 課發會設定節數】是否符合課綱」項目是否檢核通

過，系統列出貴校所有集中式班級，沒有該項課程顯示「-」，未完成即顯示紅字、
0/0 為完全無填報；另綠色底為分子=分母，該項已全部填報完成並符合課綱。 

④ 確認填報及檢核無誤後點擊【確認配置完成】按鈕。 
⑤ 檢核機制觸發且順利完成後，將於列表右上角呈現檢核結果更新時間。 
⑥ 提供輸出報表資料功能，點擊【輸出試算表】按鈕後，可匯出檢核資料。(系統提

供.xlsx 或.ods 兩種資料輸出格式)。 
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(二)檢核歷程 
① 點選「檢核歷程」頁籤。 
② 系統記錄【B3.31 設定科目節數】、【B3.32 配課】、【B3.33 額外設定】及【B3.37 調
整課表】操作歷程，可於此頁面檢視相關異動情形。 

③ 提供輸出報表資料功能，點擊【輸出試算表】按鈕後，可匯出異動資料。(系統提

供.xlsx 或.ods 兩種資料輸出格式)。 

 
 


