
教師端－「教師請(差)假課程安排維護」操作步驟：
一、登入教務系統後， 點選『請假排課→我的課程安排表』，於課程安排表清單中

點選『維護』，即可開始請(差)假課程安排之三擇一(自行補課、委由教師代理、其他)。
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點選『寄信』顯示信件通知視窗

5

代理教師同意會顯示『已同意』

4

二、委由教師代理之步驟：
請選擇教師及代課(or監考)並寄信 信件寄出 確定 待同意 已同意。1 2 3 4 5
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三、自行補課及其他(說明)之步驟：
請點選自行補課選項 填寫補課通知單 儲存並關閉。

請點選其他(說明)選項 填寫其他選項 儲存並關閉。

點選『自行補課』或『其他』選項，
會顯示『填寫情形』。
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四、確認課程安排情形：
自行補課(完成)

確認 其他(請說明) (完成) 確認完成並 確定 返回安排表清單 已完成。

委由教師代理 (已同意) 回傳課務組
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