國立嘉義大學
教師調╱補課申請作業規範        
一、目的

為確定教師調課╱補課之建立，特定本程序書。

二、依據

本作業規範依本校教師調課補課代課處理要點實施。

三、說明

(一)一般原則


  本文件程序書可了解教師上課動態，以便學生及教務處查詢。

(二)注意事項

1.授課教師應詳實註明請假時間、上課班別、科目及擬調補
  課時間及課程安排情形。

2.如因偶發事件需要臨時調、補課時，請先向課務組填寫表

  單，以免影響學生課業。

(三)其他


  請各單位教師應確實依調課補課程序所定之相關表單執行。

 四、作業流程說明╱作業流程圖

	程序
	期程
	作業流程

	
1

2

3


	作業開始

教師應於調課前填具申請單，奉核可後存放教務處備查。
作業結束
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5、 附件

教師請假調課╱補課存根聯
6、 參考資料

     無









文件歸檔





否，重新申請





是





文件陳核後存放教務處備查





審查





教師至人事室網頁下載並填寫調/補課申請單





教師至人事室完成請假手續









