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新化社區大學-講師須知 

2014.01.01 訂定 

2018.02.27 修訂 

2020.03.02 修訂 

2023.02.15 修訂 

2025.09.10 修訂 

一、 授課注意事項 

(一) 講師請假或調課： 

A.講師請假或調課前，請先和班級學員溝通並公告，並於一週前通知社大及學員。 

B.如需臨時請假(三天內或當天)，請來電告知社大辦公室，將協助轉達信息。爲避免影響學員

權益，講師臨時請假，一學期以不超過 3 次(含)為原則。 

C.補課原則上以順延一週上課的方式為優先，如無法於學期結束前完成補課，邀請代課老師

必須先向社大申請，並通過代課師資審查程序，核准後始能進行代課。 

D.若請假調課次數頻繁，影響學員上課權益，社大得對下個學期的週次予以縮減。 

E.為確保課程可以順利開課，及不影響學員權益，於課程加退選期間，請老師盡量不要請假。 

(二) 講師簽到 (適用校本部班級) 

講師請於上課前至辦公室簽到，以利辦公室確認授課情況，請務必配合。 

(三) 上課點名 

本校辦公室將於註冊後提供講師完整名單的點名簿，為避免未報名者前往課堂上課之情形發生，

請授課講師務必落實點名；無故多次缺席的學員可由社大協助撥電話關心、了解缺課緣由。 

(四) 授課時間 

60 分鐘為一節課，課程時間原則上為兩個小時，含中間休息時間 10 分鐘。(自 2018 年起，

已不再增設三學分課程)。若講師欲彈性調整上課時間，需事先告知社大，並取得學員同意後

才可更動。 

(五) 停課： 

學期中若遇講師請假、國定假日、颱風假(臺南市政府宣布國中以下停課)、課程場地之學校校

慶運動會或其他無法使用教室空間的情況則停課一次，課程順延一週。 

(六) 校外教學或參觀 

課程學習過程中，若有戶外參訪之教學需要，相關規定及申請方式如下： 

1. 戶外教學以課程交流、參訪學習、社區服務、公共參與等方式進行。 

2. 戶外教學行程請提前告知，並尊重學員意見為前提，達成共識再辦理。 

3. 請上滿課程週數，任何期末聚餐/聯誼活動請另行安排，切勿佔用課程時間。（期末聚餐聯誼

安排若具有學習活動的性質者，不在此限） 

校本部班級 下課後請班代將點名簿交回社大辦公室 

分班班級 學期間點名簿由講師保管，若學員出席情況有異狀，請直接向課程負責人反應。 
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4. 請勿要求學員繳交額外費用，費用請以教學、行政上使用為原則繳交。 

5. 參與戶外教學的講師及學員皆需保險，講師的保險費由社大支付。 

6. 申請方式： 

(七) 教學設備  (適用校本部班級)   

由講師與班上同學共同討論分工，方式可委託學員(例如班代)、安排值日生或由講師協助亦可，

請於上課前至辦公室借用設備。有關設備使用方式，在開學一、二週社大工作人員會協助教學。 

(八) 教材購買、講義影印  (適用校本部班級)   

使用之教材，如為上市之書籍，可建議由班代統籌後團體購買，但不得強制學員購買及推銷。

上課講義如需影印，可提前一週或上課前由班代轉交行政人員代為影印，惟使用者付費，一張

2 元。 

(九) 冷氣使用  

建議冷氣費由班級學員共同負擔為原則，避免老師自行負擔(不分校本部和分班）。 

校本部冷氣計費方式：以班級為單位，每次 100 元，期初先預繳一學期費用（扣除期初、期

末 2 週免收，以 18 週為例，一期為 1,600 元），未使用之週次須由班級自行於冷氣登記表註

記，未使用之餘額於學期末退還。分班則依照各場域規定計算。 

(十) 教學場地 

每門課程以使用一間教室為原則（如需同時使用一間以上的空間，須於前一期期末事先提出申

請。如遇社大會議、期中學習活動等使用，以社大運用為優先。其餘有閒置教室空間之前提下

才可多借用教室）。另校本部班級於學期間若有額外練習、排練需求，需借用社大場地時，請

先聯絡社大辦公室，以確定場地可使用之時段。平常日日間及晚間社大課程已在使用之場地恕

不開放借用。 

(十一) 個人資料： 

因個資法規範，除講師、班代以外之第三人，恕無法提供班級學員通訊資料，若需要時請徵求

當事人同意，且不得外流。 

二、 班級經營 

(一) 推選班代：請於第三週加退選結束後共同推選一位班級代表，任期一學期。班代除了處理班級

的事務，協同講師經營班級之外，也是學員與社大之間溝通的橋梁。 

※班代優惠：為鼓勵學員展現公共服務之精神，若遴選為該班之班代，報名下一季課程，享有

學分費 8 折優惠，惟出席率需達 5/6。 

校本部

班級 
請於兩週前至社大辦公室填寫申請單，活動過後請繳交當日的簽到表(含講師簽到) 

分班 

班級 
請於兩週前來電社大告知活動日期、地點，以及集合地點與時間 
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※班代會議：在四月上旬、十月上旬會分別召開春、秋季的班代會議，亦請講師協助宣導班代

參與班代會議。 

(二) 學員問題五花八門，若無法協助解答/處理，講師可向課程負責人提出問題，共同商榷最佳的

處理方式。 

(三) 切勿擅自散佈學員個人資料以免觸法，影響學員個人隱私。. 

(四) 新舊生皆是社大學員，互動過程應尊重多元意見。 

三、  社大行政 

(一) 請講師注意社大招生選課、退課的行政流程，未經社大同意，請勿擅自同意正式學員以外的人

員進入課堂。 

※課程招生流程須知： 

1. 招生額滿課程，為兼顧場地安排及上課品質，不再加收學員(包含旁聽學員)，亦請講師配合。 

※若有非該班的學員/未報名的民眾仍有其他問題，可請對方直接至辦公室詢問。 

2. 開課第一、二週可免費旁聽（每門課程僅能旁聽一次），惟額滿課程、烘焙烹飪類課程與週

日課程恕不開放旁聽，第三週起須酌收旁聽費，每小時 100 元；如成為該課程正式學員，

旁聽費可折抵學分費。欲旁聽課程者請先來電社大登記。 

3. 第三周課程開始，請講師上課點名時務必注意是否有未報名課程者進入教室上課，如有發生

此情形，請講師回報給社大，以便社大確認後續班級的報名狀況及人數。 

4. 加退選課 

18 週課程 第一、二週 第三週 第四週 第五週（含）起 

報名 未額滿班級可報名、換課 不開放報名 

退課 學分費全額退費 退五成 退三成 不予退費 

旁聽 
一門課 

可免費旁聽一次 

酌收旁聽費  

(100 元/小時) 
不開放旁聽 

    

12 週以內課程 第一週 第二週 第三週（含）起 

報名 未額滿班級可報名、換課 不開放報名 

退課 學分費全額退費 退四成 不予退費 

旁聽 
一門課 

可免費旁聽一次 

酌收旁聽費 

(100 元/小時) 
不開放旁聽 

 

(二) 講師鐘點發放及二代健保規範 

1. 講師鐘點級距，如附表： 

班級學員數 鐘點費 元/小時 

17 人(含)以上 800 元/小時 
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春季班課程

三月份開始

收件

課程審查
課程

二次修正

招生簡章

編排、印製

六月底

進行秋季

班招生

12-16 人 700 元/小時 

備註： 

1.招生人數未達 12 人之課程（自 2023 年秋季班起，調整為 12 人），需符合

社大開課規範始能開課。 

2.學員人數之計算，於開課第二週(12 週以內課程)、第四週(18 週課程)加退選

定案後之學員人數為計算依據。 

2. 講師鐘點費支付，於課程進行中會先請講師簽寫領據，待該期課程結束後統一發放至講師指定

帳戶，並以簡訊通知。另外，因健保局規定非所屬投保單位之薪資所得，若當月超過 28,590

元需要自付二代健保補充保險費。(意即兼職所得未達 28,590 元，無需扣取補充保險費，若符

合減免資格，請於開學兩週內提供相關證明) 

3. 自 2023 年起，新化社區大學的承辦單位為「社團法人台灣島島生活文教協會」，撥款帳戶名

稱請講師留意。 

(三) 社大行政全面 E 化，社大資訊將以 email 通知，請老師提供個人信箱給社大，並且隨時注意

手機簡訊、網站公告及個人信箱。 

(四) 社大會不定期提供地方/公共議題倡議主題活動訊息讓講師共同參與學習。 

四、 社大講師遴聘/課程收件 

(一) 課程講師一學期一聘，有關課程規劃與進行方式，主要均由授課講師規劃設計，講師與社大

之間為委託承攬關係，非屬於僱用契約，因而社大無須負起雇主之義務，講師也無須承擔受

僱者的忠誠義務。 

(二) 若有以下情形者，經提醒說明仍未改善，在期末進行全面性評估後將另行決定是否續聘。 

1. 無故未按時授課、遲到早退、無補課或無告知者，嚴重導致課程經常中斷、學員權益受損 

2. 任意開放非該班學員進入課堂上課 

3. 未在徵課期限內繳件 

4. 多次未配合社大行政規定 

(三) 課程請以有限教學場地、時間等面向考量調整與設計，切勿追求招生人數而影響教學秩序與

品質。 

(四) 課程收件時間通常於三月份徵收秋季班課程；九月份徵收春季班課程，請講師提早準備，且

隨時注意社大網站公告。 

作業流程（以春季班為例）： 

 

 

 

 



5 

 

五、        五、講師交流進修 

(一) 當期的社大講師可享下個學期一門免學分費的課程（因招生人數不足未開成之課程講師亦享

有此優惠），報名時繳交保證金 1,000 元，期末與社大分享課程學習成果後，即可憑收據辦理

退還。（該報名講師不列入該堂課程講師之鐘點費之學員數計算） 

(二) 社大定期於每學期末舉辦教學分享會，邀請新舊講師分享課程上的教學經驗，藉由互相交流

提供講師教學或課程設計方面的參考。確切舉辦日期將另行公告，鼓勵講師們多參與交流聚

會。 


