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第一章   模組簡介  

一、模組介紹  

    新版課務管理提供管理者於模組畫面中可查詢、瀏覽、新增與編輯各學期排配課

資料，無須做學年期調整才能查詢修改課務資料。並在快速配課作業中提供一筆配課

資料可搭配多筆班級進行新增，完成配課後在快速配課畫面可設定群組與單雙週排課

模式。 

    在排課作業部分，加強了排課條件功能，模組提供指定排課作業(年班、科目指定

排課、多教師共同授課群組、單雙週授課群組與班群授課群組)、教師排課條件、科目

排課條件。其中教師排課條件-教師個別條件與科目排課條件可依管理者設定的權重，

在電腦排課作業時會依據排課條件相對權重進行排課。 

    上述排課條件設定完成後，在電腦排課作業提供軟條件權重與滿意度設定，在電

腦排課時會依據軟條件權重與排課滿意度數值，呈現最符合學校排課條件設定課表。 
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二、模組架構圖  
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三、模組權限說明  

管理權 提供新增、編輯、修改、查詢與列印各學期排配課資料功能。 

編輯權 
可查詢與列印課表 .科目相關資料。如管理權者有開放教師與
級任設定兼課與課表時間，級任即可與時間內設定課表，教
師亦可於時間內設定兼課資料。  

停用 

不論是開設哪個職稱，只要該被設為不使用，在人員登入系

統時皆不會看到該模組的模組圖，亦無法對這個模組進行任

何處理。 

四、模組功能說明 

新版課務管理 

課表查詢 提供班級、教師、兼代課與空堂教師查詢。 

表單列印 
教師、班級與專科教室總日數課表提供學期、週別、處

室教師查詢列印。 

科目查詢 新增、修正與查詢科目。 

課務管理 設定、編輯各學期課務資料，執行電腦排課產生週課表 

兼課設定 提供教師可於管理權者設定時間內設定兼課資料。 

班導師課表設定 提供級任可於管理權者設定時間內編輯課表資料。  
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第二章   操作流程  

一、新版課務管理流程圖  
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第三章   新版課務管理功能介紹  

一、課表查詢 -(管理權、編輯權適用 ) 

○1  班級課表查詢：選擇時間與年班即可查詢該班或該年級當日與當週課表資料 

○2  教師課表查詢：選擇時間與年班即可查詢當週或當日教師課表資料 

○3  兼代課查詢：選擇時間與年班即可查詢當週或當日兼代課資料 

○4  空堂教師查詢：選擇時間即可查詢當週或當日空堂教師查詢資料 

二、表單列印 - (管理權、編輯權適用 ) 

○1  教師課表：可利用學年期、週別、教師來查詢列印教師課表資料。 

○2  教師總日課表：可使用學年期、週別、教師查詢，並選擇欲呈現資料呈現總日課表資料 

○3  班級課表：選擇學年期、週別與班級，並選擇欲呈現資料查詢班級課表資料 

○4  班級總日課表：選擇學年期、週別與班級，並選擇欲呈現資料查詢班級總日課表資料 

○5  專科教室課表：選擇學年期、週別與專科教室，並選擇欲呈現資料查詢專科教室課表 

○6  專科教室總日課表：選擇學年期、週別與專科教室，並選擇欲呈現資料查詢總日課表 
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三、科目查詢 -(管理權提供編輯與查詢科目；編輯權提供查詢科目 ) 

 

 

 

 

 ○1  帶入系統預設值：點選後即可直接帶入系統預設之科目資料 

○2  新增科目：可新增各領域之科目資料  

※ 使用方式：先輸入欲新增科目名稱，比對(避免科目開設重覆)後即可新增科目 

○3  查詢：提供領域、關鍵字與科目目前狀態查詢科目資料 

○4  作業：修改科目分科名稱與簡稱資料 

○5  狀態：可針科目狀態調整為使用中與不使用 
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四、課務管理 -(管理權適用 ) 

○1  新學期排課：可新增新學期課務資料，新增後即可進行○2 -○8 作業 

○2  基本設定：分為 

A. 課務基本設定： 設定該學年課程起訖、兼課、課表時間、選擇複製前期資料與是否

開放查詢。(設定兼課與課表時間須設定後教師與導師才能編輯兼課與課表資料) 

 

 

 

 

 

B. 年級授課節數：設定標準節次名稱、時間與各年級上課節次時間 
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C. 年班資料設定：提供新增虛擬班與匯出入年班資料 

※ 匯出匯入使用方式：點選匯出資料，並將匯出資料編輯後再行匯入即可修正資料。 

D. 教師代碼設定：可依姓名、職務與匯出入方式設定教師代碼，且系統會偵測目前尚

未設定之教師資料提供老師設定代碼(如無排課則無須執行此設定) 

※ 如有尚未設定教師代碼，系統畫面呈現如下，點選 1 位教師即可設定教師代碼 
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E. 場地代碼設定：設定專科教室場地代碼、每週最多排入節次與可同時容納班級數。(如

無排課則無須執行此設定) 

※ 如需新增專科教室請至專科教室預約模組新增 

※ 代碼匯出入方式與年班資料設定匯出入方式相同，先匯出資料編輯後再匯入 

○3 科目管理：新增修改科目資料 

※ 與科目查詢功能相同，如在科目查詢已新增科目，再科目管理即可不用再次新增 

  



 全誼資訊-新版課務管理操作手冊  

 

  13 

臺北  236新北市土城區忠義路 21號  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

台中  402台中市南區樹義一巷 26-1號 3樓  電話 02-2264-2345  傳真 02-22654316   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

○4  年班開課(適用國小配課)：分為 

A. 年級開課：設定各年級科目開課、節數與上課模式設定 

B. 班級開課：設定各年班科目是否開課 

※ 班級開課亦提供特殊類別班級開課 

C. 教師配課：設定各年班科目任課教師資料，如為國小建議可先配置科任老師，導師

再點選勝於科目由導師任教，即可完成配課 

※操作方式：1.選擇年班(勾選)→2.選擇科目(可全選科目或單科勾選)→3.選擇任課

教師與教室(建議先選擇專任教師，最後再用套用的方式將導師配入配課資料) 

※年班開課三個步驟設定完成即完成配課作業，即可輸入成績資料 
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○5  快速配課(適用國中配課)：分為 

A. 教師配課作業：新增修改配課資料與排課模式(群組與單雙週) 

※ 新增配課方式：選擇欲配課之科目、節數、授課教師與上課班級(可一次輸入多筆班

級代碼)必填欄位輸入完成後，點選儲存即可完成配課。儲存完成的配課資料如想做

更正，亦可於新增配課資料下方進行修正。 
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※ 設定排課模式方式 : 

群組：1.科目相同 2.節數及上課模式相同 3.授課教師不同 4.班級不同，須符

合以上條件才能將兩筆配課資料勾選，並點選排課模式-群組進行設定。 

設定完成後會寫入排課條件為班群授課群組並且於配課資料中會呈現群組上課字樣，

後字樣後方可針對單科從群組上課中移除與移除群組上所有科目。 

單雙週：針對欲設定之單雙週配課資料，勾選後點選 

 即可於電腦排課-指定排課作業設定為單雙週授課群組。 
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     ※單雙週群組條件： 

       1.一次只可選擇兩筆不同科目的配課資料 2.班級相同 3.上課節數相同 

※ 設定完成排課模式後，如欲修正配課資料需將排課模式解除，才能修正配課資料 

※ 以上步驟完成即完成配課作業，即可輸入成績 

     共同授課：新增配課時，同科目+同班級+不同授課教師，系統將自動設定為共同授課 

B. 場地配課作業：查詢、編輯專科教室可排課節數與移除專科教室場地 
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○6  電腦排課：步驟依序 A 至 D 即可完成電腦排課作業(A 至 C 步驟依據學校所需排課需求設

定排課條件資料)，E 至 G 為修改排課資料確認資料無誤後，再至 H 產生週課表。 

A. 指定排課作業：提供查詢指定排課年班資料，並且提供五種指定排課功能(年班指定

排課、科目指定排課、多教師共同授課群組、單雙週授課群組、班群授課群組)新增

排課條件資料。 

※ 年班指定排課設定方式：點選新增指定排課→指定排課群組選擇年班指定排課→選

擇年班→選擇欲指定科目→勾選指定排課班級科目→勾選指定上課節次，點選儲存。

即可完成設定。 
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※ 科目指定排課設定方式：點選新增指定排課→指定排課群組選擇科目指定排課→選

擇欲指定科目→選擇年班→勾選指定排課班級科目→勾選指定上課節次，點選儲存。

即可完成設定。 

※ 多教師共同授課群組設定方式：點選新增指定排課→指定排課群組選擇多教師共同

授課群組→選擇年班→勾選指定排課班級科目→勾選指定上課節次，點選儲存。即可

完成設定。(多教師共同授課群組配課資料於快速配課新增同科目+同班級+不同授課教

師配課資料即可於電腦排課→指定排課作業→多教師共同資料呈現設定完成資料) 

※ 單雙週授課群組設定方式：點選新增指定排課→指定排課群組選擇單雙週授課群組

→選擇年班→勾選指定排課班級科目→點選指定上課節次，點選儲存，即可完成設定。

(單雙週群組配課資料請至快速配課-排課模式進行設定) 
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※ 班群授課群組設定方式：點選新增指定排課→指定排課群組選擇班群授課群組→選

擇年班→勾選指定排課班級科目→勾選指定上課節次，點選儲存。即可完成設定。(班

群授課群組配課資料設定請至快速配課-排課模式進行設定) 
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B. 教師排課條件：新增與編輯教師排課條件相關資料，提供教師個別條件、處室群組

條件、科目群組條件進行設定 

※教師個別條件設定方式：點選新增→選擇排課條件-教師個別條件→選擇教師、設定

權重(系統會依照權重做排課條件重要性比對)數字越大越重要、每日授課節數、午休前

後是否排課、設定不排課節次→點選儲存即可設定完成。 
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※處室群組條件設定方式：點選新增→選擇排課條件-處室群組條件→選擇處室→勾選

欲列入群組教師→勾選節次即可儲存資料完成設定。 

(選擇處室亦可清除該處室所有排課設定) 

※科目群組條件設定方式：點選新增→選擇排課條件-科目群組條件→選擇科目→勾選

欲列入設定老師→選擇節次，即可儲存資料。 
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C. 科目排課條件：編輯與新增科目不排課時段、設定排課權重、是否連天排課、是否

跨午休排課與指定科目接續可排入及不可接續排入科目 

D. 電腦排課條件：設定軟條件權重與排課滿意度，即可進行雲端電腦排課 
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E. 班級課表修正：選擇班級進行課表調整，於課表處點選要調整的科目→使欲調整科

目節次欄位呈現紅底，並用托拉方式將呈現紅色欄位科目節次調整至欲調整之欄位，

再點儲存變更即可將資料更新。 

※ 調整一筆科目節次資料，煩請點選儲存變更，以免造成下筆資料無法進行調整。 

※ 藍底科目節次可進行調整；白底則為科目節次有衝突，所以無法進行調整。 
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F. 教師課表修正：選擇教師進行課表與兼課調整。點選要調整的科目節次(使其呈現紅底)→再

依拖拉的方式調整科目節次，調整完成點選儲存變更，即可將資料儲存成功。 

※調整一筆科目節次資料，煩請點選儲存變更，以免造成下筆資料無法進行調整。 

※藍底科目節次可進行調整；白底則為科目節次有衝突，所以無法進行調整。 

※調整兼課設定方式 : 選擇教師→勾選兼課設定→點選科目節次 
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G. 場地課表修正：選擇專科教室進行專科教室課表調整。點選欲調整專科教室節次→再

拖拉至欲調整之節次，點選儲存變更即可設定完成。 

※調整一筆節次資料，煩請點選儲存變更，以免造成下筆資料無法進行調整。 

※藍底科目節次可進行調整；白底則為科目節次有衝突，所以無法進行調整。 

H. 產生週課表：A 至 G 步驟如已確認資料無誤即可於產生週課表點選執行，即可產生

週課表。 
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○7  週課表：可選擇年班與週別設定課表科目借用或不上課 

※使用方式：選擇年班→選擇週別→如點選開課課表科目名稱→點選週課表科目即可進行

科目借用；如直接點選週課表科目名稱，則可設定該節不上課。 

○8  課表列印：完成排課作業，即可於課表列印查詢列印教師、班級與專科教室課表。 



 全誼資訊-新版課務管理操作手冊  

 

  27 

臺北  236新北市土城區忠義路 21號  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

台中  402台中市南區樹義一巷 26-1號 3樓  電話 02-2264-2345  傳真 02-22654316   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

 

五、兼課設定 -(編輯權可於管理權設定時間內設定兼課資料 ) 

※ 提供任課老師點選節次設定要兼課的節數。 

※ 如教師於課務管理畫面沒有呈現兼課設定按鈕，請通知負責配課教師，檢查課務基本設定

-兼課時間設定 

六、班導師課表設定 -(導師編輯權可於管理者設定時間內調整班級資料 ) 

○1  提供授課教師異動排課資料，如非授課教師則無法異動 

※  如導師課務管理模組畫面沒有呈現班導師課表設定，請通知負責配課老師檢查課務基本

設定-班導師課表時間設定 

 


