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課務明細編輯表\『課務處理』下拉選單「調課」 

※一行裡有兩小排，一行一節次，上排為請假需代課之節次，下排為調課用，需

與哪節次對調才需填，非調課者下排為空白，如請假期間有好幾節課請按『新

增一個新課程』繼續編輯。上排『班級』、『科目』為請假人的課務，下排為

欲與何位教師調課的課務，『代(調)課教師』為欲與何位調課教師姓名。 

※完成編輯後按「離開本頁」，即傳送至職務代理人待核中。（請通知職務代理人

進系統點選假單送出，即傳送至教學組長。） 

 

 

  



回首頁＼上面標籤區「申請案件」即可查看該假單目前待決行流程進度。 

 

 

職務代理人登入系統＼上方標籤「批核案件」＼勾選假單後按「同意」，即送出

至教學組長批核。

 



 

請假人系統畫面＼請假所有流程批核完畢後下方「表單批核」即顯示『同意』，

請假手續完成。 

 

 


