
教師補(調)課申請系統
操作說明

專任教師



PROVIDENCE UNIVERSITY

專任教師補(調)課系統操作說明

1. 因故請假如公(差)或事(病、喪)假等

•需辦理補課手續

2. 因故臨時調課，未申辦公差及事病喪假等

•需辦理調課手續

3. 審核流程：
教師填單

系所主管
審核

生輔組審核

(班會時間補課)

綜合業務組承辦人
審核

綜合業務組組長
審核

教務長
核決



PROVIDENCE UNIVERSITY

專任教師補課申請操作說明

• 公、差假或事(病、喪)假等事由者。

• 教師於申辦公、差假(電子公文系統)或請假

(人事資訊系統)手續，並完成審查程序後，請
至教師補(調)課申請系統申請補課作業，系統
會提示教師請假期間應補課資料。



專任教師補課申請系統操作說明

1.請先完成人事資訊系統請假作業→登入e-校園服務網→各類系
統功能→教務→【教師補(調)課申請】



專任教師補課申請系統操作說明

2. 點選欲調(補)課之學期別→【下一步】

(1)
(2)



專任教師補課申請系統操作說明

3.選取請假科目(提醒：請先完成人事資訊系統請假作業)→【填
寫補課單】

選取請假科目

27(1)

(2)



專任教師補課申請系統操作說明

4. 填寫進行補(調)課日期、節次、地點、代課教師(教師本人授課
免填) →【送出】
→送出審核

填寫補課日期、
節次、地點

請先至「場地借租服務系統」
申借教室，再填寫補課教室。
請使用「場地借租服務系統」事
先借好教室，再行填寫補課教室

(教師本人授課可免填)

教師填單

系所主管審核

生輔組審核
班會時間補課

綜合業務組
承辦人審核

綜合業務組
組長審核

教務長核決

XXXX/04/29

XXXX/04/30

8

8

主顧316

主顧316

每筆科目名稱各節次補課時間確認後，
系統方接受申請，恕不接受分次申請。

(1)

(2)



專任教師補課申請系統操作說明

5. 查詢補課單核決進度→點選【查看】查看詳細內容

目前進度

查看詳細內容

2704 四



專任教師補課申請系統操作說明

6. 查看補課單核決內容

核決內容

四

/04/27

/04/27

/04/30
/04/29

補課

綜合業務組
承辦人

綜合業務組
組長



PROVIDENCE UNIVERSITY

專任教師調課申請操作說明

• 因故臨時調課，未申辦公差及事病喪假等，
需申辦調課手續者



專任教師調課申請系統操作說明

1.登入e-校園服務網→各類系統功能→教務→【教師補(調)課申請】



專任教師調課申請系統操作說明

2. 請選擇欲調(補)課之學期別→【下一步】

(1)
(2)



專任教師調課申請系統操作說明

3. 點選【調課申請】

專任教師未請假僅需調課時，請點選
『調課申請』搜尋課程資料



專任教師調課申請系統操作說明

4. 搜尋欲調課之課程資料
(1)
填寫調課事由

(2)
輸入調課時間起

迄
(3)
點選【列出需補課明細】

(4)
點選欲調課科目

(5)
【確

認調課資料】

輸入日期或期間、節
次起訖，搜尋課程

確認調課資料

(1)
(2)

(3)

(4)
(5)



專任教師調課申請系統操作說明

5. 選擇補課科目→點選【填寫調課單】

選取調課
科目

(1)

(2)



專任教師調課申請系統操作說明

6. 填寫進行補(調)課日期、節次、地點、代課教師(教師本人授課免
填)→【送出】

填寫補課日期、
節次、地點

請先至「場地借租服務系統」
申借教室，再填寫補課教室。
請使用「場地借租服務系統」事
先借好教室，再行填寫補課教室

(教師本人授課可免填)

教師填單

系所主管
審核

生輔組審核
班會時間補課

綜合業務組
承辦人審核

綜合業務組
組長審核

教務長
核決

XXXX/09/19

XXXX/09/20

8

8

主顧316

主顧316

09月10日

星期二5.6節

每筆科目名稱各節次補課時間確認後，
系統方接受申請，恕不接受分次申請。

(1)

(2)



專任教師調課申請系統操作說明

7. 查詢補課單核決進度→點選【查看】查看詳細內容

目前進度

查看詳細內容

1009



專任教師調課申請系統操作說明

8. 查看補課單核決內容

核決內容

/09/10

/09/10

/09/20
/09/19

綜合業務組
承辦人

綜合業務組
組長
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