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校務行政系統調課流程



重點叮嚀

1. 僅限於一節或一次性調課。

2. 導師自己的課可以互調；科任教師調課需事先知會導師。

3. 倘為公假調課，僅能將公假當日課務調至他日，不可將其他日
課務調至公假當日。

4. 先調課，再請假。

5. 事先調課，無法事後調課。

6. 走完調課流程(調課教師—教學組長—教務主任)才 算完成調課。
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教師調課流程



1.點選【新】課
務管理



2.點選新增調課單→調課作業



3.點選【申請者】並填寫【申請事由】、按【新
增調課】
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4.確認授課、調課時間並暫存



5.送出簽核



5.等待調課教師簽核
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簽核調課流程



1.點選簽認調課



2.畫面跳出調課明細



2.教師點選同意後送出
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感謝聆聽~如有任何問題請洽
教學組(分機26)


