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壹、依據
       教師配課、排課及減課係依據十二年國民基本教育課程綱要總綱、國民中小學教師授課節
    數訂定基本原則、桃園市國民小學教師每週授課節數實施要點、特殊教育法等相關法令、本校
    級任導師及科任教師任用辦法以及本要點，由課程發展委員會、課務編排小組與教務處等權責
    單位實施。

貳、配課及排課步驟
    一、成立課務編排小組：成員包含校長、教務主任、學務主任、總務主任、輔導主任、教學組
        長、各學年主任及科任代表共13名。
    二、學習領域節數分析：由課發會審議。
    三、決定各領域及級任、科任授課時數：依教育部及教育局相關公文規定，確實節數需由課務
        負責單位精算後，由課務編配小組會議共同決定，經課發會討論審議。
    四、調查與安排級任教師及科任教師任教意願：由教務處辦理。
    五、調查與安排兼任行政教師職務：先依老師意願，由各處室主任及校長決定。
    六、決定各年級級任教師與科任教師任教科目：各年級科任科目由各學年討論。
    七、規劃校務發展工作要項與編餘節數的運用(減課)：由課發會討論決定。
    八、規劃科任教師配課領域及年級之草案：由教務處辦理。
    九、確立科任教師配課領域、年級及授課課表：由教務處辦理。
    十、完成各班課表：由各班老師辦理，送教務處備查。
    十一、檢討課表之適切性。

參、配課及排課原則
    一、考量各學習領域課程的特性：
        (一)科任科目分兩天上課者，兩天相差儘量間隔一天以上(如：自然、社會等)。
        (二)同一科任課程應平均錯落編排在上、下午。
    二、考量學校場地使用的狀況：
        (一)因專科教室空間不足及為避免場地衝突，優先排定專科教室的使用課表(如：自然教
            室、電腦教室…等)。
        (二)專科教室所安排之科任教師，需協助該教室之環境布置及整潔維護。
    三、級任教師配排課原則：
        (一)級任教師以接續低、中、高年段任教班級為原則，但因職務調整、退休、調職或特殊
            情況經校長協商後除外。
        (二)低年級級任老師整天課應至少安排一節科任課。
        (三)中高年級級任教師全天課至少安排二節科任課，儘量不超過四節課。
        (四)級任教師原則上每天均需排課。
    四、科任教師配排課原則：
        (一)依據科任教師專長能力及志願排課，任課選擇如有衝突或不足，應召開協調會確認
            之，且應尊重教師的專業知能。
            專業專才之認定順序：（1）取得教師專業認證---以公立教育單位認證為優先（2）本
            科系（所）畢業（3）指導學生多年，經驗豐富且比賽成績優良者（4）相關科系畢
            業。
        (二)科任教師授課年級及科目單純化，以不超過二個科目或二個年級為原則。
        (三)科任教師或教學支援人員如任教本土語言課程，配合班群分組教學優先排課。
        (四)科任教師如擔任同一年級同一科目之課程(如實驗二節課)，儘量排在同一天。
        (五)科任教師每天上課節數以不超過六節為原則。
        (六)科任教師原則上每天均需排課。
   五、科任教師之配合事項：
       (一)自然科：指導科展、校園植物辨識、自然教室布置管理與維護及其他與學科教學相關之
                   配合事項。
       (二)音樂科：音樂比賽、團隊訓練(如：合唱團等)，音樂教室布置管理與維護及其他與學科
                   教學相關之配合事項。
       (三)美勞科：美勞比賽、校園布置、龍山藝廊成果發表展覽，美勞教室布置管理與維護及其
                   他與學科教學相關之配合事項。
       (四)英語科：指導各項英語競賽活動，規劃辦理並維護英語教學情境布置、英語教室布置管
                   理與維護、英語學習評量事宜及其他與學科教學相關之配合事項。
       (五)體育科：訓練球隊、田徑隊、學校內體育活動及競賽、其他與學科教學相關之配合事
                   項。
   六、兼任行政教師配排課原則：
       (一)行政支援教學不可因辦理行政業務而影響課務安排，四處室主任與組長排課能分開，空
           堂集中於一個半天，以每天均有空堂為原則，以方便洽公及支援需求。
       (二)配合辦理業務之特殊課務需求，需事先提出申請經課務編排小組審議。
   七、發展學校本位課程原則：
       (一)全校共同彈性課程時間(班級活動)依教學組排定及課務編排小組審議後決定。
   八、不排課原則：
       (一)依據當學年度市府函示不排課人員及不排課時間。依公文規定調整人員及時間。如：
          1.週一：教務主任、週二：學務主任、週三：各處室主任、週四：總務主任、週五：輔
            導主任、週五下午：資訊組長
          2.國教輔導團輔導員—週四下午
       (二) 配合本校當學年度校務推動及相關會議之需要。依實際情形調整人員及時間。如：
            1.行政會議：各處室主任週一上午。
            2.相關會議：學年主任週三第三節。
       (三)行政人員配合教學支援之需求，可向教務處提出申請，並經課務編排小組審議。
       (四)一般教師若有個人特殊需求，可向教務處提出申請，並經課務編排小組審議
   九、減課原則：
       (一)依據市府函示相關人員減課之規定辦理，如：國教輔導團輔導員及午餐執行秘書等。

肆、附則
    一、開學一週內為課表試用期，試用期內，若教師有調課之需要，可由級任導師與科任教師雙
        方協調同意後送教務處，再將調整後之正確課表繳交一份至教學組。
    二、課表確定後，請確實遵守照課表準時上課。日後若有「臨時調課」情形，請教師務必至教
        學組填寫「調課單」，經雙方簽名確認後送到教學組。
    三、正式課表實施期程為一學年度。第二學期若因故有調課需要，請務必呈請校長核准後生
        效。
    四、若代理代課教師招聘作業於7月底前完成，所有老師課表將於開學一週前公布於校務系統
        上，老師有個人需求調課者請洽欲互調者協商。

伍、本要點經討論後送校務會議通過，陳校長核准後實施。
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